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1. INTRODUCCION

Los Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo de Tierras tienen como
proposito documentar los procesos y procedimientos en vigor, para facilitar la ejecucion de sus
actividades. Constituyen un instrumento de consulta y orientacion en el que se ha buscado
identificar de manera clara y precisa la red de macro procesos, procesos y procedimientos para
cada una de las areas sustantivas y transversales de la Institucién.

Dichos Manuales son instrumentos de apoyo a las tareas especificas que contribuyen a dar
transparencia y eficiencia a los procesos, asi como al logro de los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra organizado en cinco capitulos. El primer
capitulo lo constituye la presente Introduccion y que trata los siguientes puntos:

e Objetivos del Manual

e La naturaleza, objetivos, érganos superiores, Marco Filoséfico y Estratégico del Fondo de
Tierras

¢ Alcance del Manual

Requerimientos para su aprobacion y actualizacion

Guarda y custodia del Manual

Enfoque utilizado para la definicion de la estructura organica

Enfoque de la mejora continua en los procesos

El segundo capitulo presenta el Mapa de Procesos del area correspondiente a este Manual.

El tercer capitulo presenta la Red de Procesos y el cuarto capitulo la Red de Procedimientos,
respectivamente.

Finalmente, el quinto capitulo presenta la descripcion de los procedimientos del &rea
correspondiente a este Manual.

1.1 Objetivos del Manual

El Manual Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestion institucional, persigue los
siguientes objetivos:
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Establecer procesos uniformes de trabajo, con base en la Ley, las politicas y normas
institucionales, y que contribuyan a la ejecucién correcta de las labores asignadas al
personal.

e Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los objetivos
de la unidad, asi como los de la institucién y sus efectos en beneficio de los usuarios.

e Uniformar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos niveles de
responsabilidad que intervienen en un trabajo.

e  Servir como medio de integracién e induccién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e  Servir como instrumento de consulta e informacion de todo el personal.

e  Construir una base para el andlisis posterior del trabajo, que contribuya al mejoramiento
de los procesos y procedimientos y la orientacién a resultados.

1.2 Naturaleza y Objetivos del Fondo de Tierras

El Fondo de Tierras fue creado en el afno 1999 segun el Decreto 24-99 del Congreso de la
Republica.

1.3 Naturaleza

El Articulo 2 del Decreto indica que “FONTIERRAS es una entidad descentralizada del Estado,
participativa y de servicio instituida para facilitar el acceso a la tierra, que tiene competencia y
jurisdiccién en todo el territorio nacional para el cumplimiento de sus objetivos, y las atribuciones y
funciones que le asigna la presente ley. Gozara de autonomia funcional, con personalidad juridica,
patrimonio y recursos propios. Tendra su domicilio en el Departamento de Guatemala, su sede
central en la Ciudad de Guatemala y podra establecer subsedes en cualquier otro lugar del pais”.

1.3.1 Objetivos
Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto:

a) Definir y ejecutar la politica publica relacionada con el acceso a la tierra, en coordinacion
con la politica de desarrollo rural del Estado.

b) Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de diversas
formas el acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas, en forma individual u
organizada, sin tierra o con tierra insuficiente.

c) Facilitar el acceso a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en forma individual
u organizada a través de mecanismos financieros adecuado, asi como el uso de los
recursos naturales de dichas tierras, bajo criterios de sostenibilidad econdmica vy
ambiental.
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Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de tierras por
parte de los grupos beneficiarios, procurando que ésta permita la sostenibilidad financiera
del Fondo de Tierras y de los proyectos productivos de los beneficiarios.

Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones complementarias
a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucién de proyectos integrales de
desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiolégico.

Definir la politica y promover programas para facilitar el acceso de las mujeres al crédito
para la compra de tierras y proyectos productivos relacionados con la misma.

1.4 Funciones Generales del Fondo de Tierras

El Articulo 4 del Decreto especifica como funciones de la Institucion las siguientes:

Cumplir y hacer que se cumpla la politica publica relacionada con el acceso a la tierra.

Generar condiciones institucionales, técnicas, financieras y organizativas que faciliten dar
respuesta, en forma integral, a la problemética de acceso de los campesinos a la tierra.

Impulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulaciéon entre
oferentes y demandantes, que permita y promueva el uso eficiente de los recursos
naturales, eleve la productividad y mejore las condiciones de vida de los beneficiarios.

Facilitar el acceso a la adquisicion de tierra y servicios de asistencia técnica y juridica a
los beneficiarios calificados.

Gestionar recursos financieros, que destinard a la constitucion de fideicomisos y otros
instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero nacional, para
que éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios a los beneficiarios
previamente calificados por el FONTIERRAS.

Calificar a los beneficiarios de acuerdo a las normas contenidas en la Ley del Fondo de
Tierras y los reglamentos que correspondan.

Participar en los comités técnicos de los fideicomisos que establezca en bancos del
sistema financiero nacional.

A solicitud de los beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia técnica y
juridica para la realizaciéon de estudios de pre inversidén, valuacion de tierras e
investigaciones legales necesarias.

Servir de intermediario entre donantes de tierra o recursos financieros destinados a
facilitar el acceso a la tierra, asi como de servicios de asistencia técnica y juridica con los
beneficiarios especificos a los que dichos donantes tienen intencion de beneficiar. Las
donaciones seran irrevocables.
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j)  Administrar las tierras de las que puede disponer por donacién o asignacién del Estado.
Para el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas hasta venderlas, a
beneficiarios calificados.

k) Promover las acciones necesarias para el cobro de los créditos, otorgados a los
beneficiarios de FONTIERRAS, a efecto de mantener una cartera sana y con minimos
niveles de morosidad.

l)  Promover la coordinacion con los Fondos Sociales y con otras instituciones del Estado
para cumplir con sus objetivos.

m) Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS y de los programas
de adjudicacion derivados de las disposiciones de los Decretos Numeros 1551, 60-70 y
38-71, todos del Congreso de la Republica y sus respectivas reformas.

n) Administrar con apego a la ley y en forma autdbnoma, transparente y eficiente sus
recursos humanos, materiales y financieros.

o) Constituir fondos de garantia para que entidades del sistema financiero nacional
otorguen financiamiento a los beneficiarios del FONTIERRAS.

p) Facilitar a los beneficiarios calificados que asi lo requieran, el acceso a financiamiento
para arrendamiento de tierras con o sin opcion de compra. Los criterios y procedimientos
seran establecidos en el reglamento de la ley.

gq) Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

1.5 Facultades y Potestades

Finalmente, el Articulo 5 del Decreto indica como facultades y potestades del Fondo de Tierras las
siguientes:

a) Dictar sus propias normas para la administracion de sus recursos humanos y ejecutarlas de
forma autbnoma.

b) Dictar las normas para su estructura y administracion, con las Unicas limitaciones que
marque la Constitucion Politica de la Republica y la presente ley del Fondo de Tierras.

c) Contratar personas naturales o juridicas, con base en el Reglamento de la Ley del Fondo
de Tierras, que le brinden servicios técnicos y profesionales de diversa naturaleza para el
cumplimiento de sus objetivos y de apoyo a sus beneficiarios.

d) Aprobar los reglamentos para las operaciones de los fideicomisos que FONTIERRAS
establezca en instituciones del sistema bancario nacional para el cumplimiento de sus
objetivos.
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1.6 Organos Superiores del Fondo de Tierras

Los Organos Superiores constituyen el nivel superior de direccién, decisién, administracion y
coordinaciéon del Fondo de Tierras y lo conforman en su orden el Consejo Directivo, Gerencia
General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo érgano de decisién del Fondo de
Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria de la Institucion, su organizacion y
funcionamiento.

1.7 Marco Filoséfico y Estratégico

1.7.1 Marco Filosoéfico

El Marco Filosofico se encuentra constituido por la misién, vision y principios de la Institucién.

1.7.2 Mision

“Facilitar el acceso a la tierra y la regularizacién de tierras del Estado a familias campesinas e
indigenas en situacién de pobreza, que contribuya al desarrollo rural integral y sostenible de
comunidades agrarias.”

1.7.3 Vision

“Comunidades agrarias sostenibles viven con dignidad”.

1.7.4 Principios

¢ Equidad

e Transparencia

e Pertinencia Cultural
e Justicia Social

1.7.5 Ejes Estratégicos

Eje 1: Acceso a la tierra para el desarrollo integral y sostenible.

Eje 2: Regularizacion de procesos de adjudicacion de tierras del Estado.

Eje 3: Desarrollo de comunidades agrarias sostenibles.

Eje 4: Fortalecimiento institucional para responder a las aspiraciones sociales y mandatos
legales.

1.7.6 Ejes Transversales

Politicas y Estrategias: Politica de Equidad de Género, Pueblos Indigenas y Medio Ambiente.
Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

Comunicacion Social

Gestion de Cooperacién y Coordinacién Interinstitucional

e Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién.
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1.8 Alcance

El presente Manual abarca los procesos del area del Fondo de Tierras, especificada al inicio, en la
caratula.

1.9 Aprobacion y Actualizacion

Este Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos sera revisado periddicamente por cada
Direccion o Coordinacién responsable, en coordinacion con la Subgerencia. Solo podra ser
aprobado y modificado por la Gerencia General, por medio de resolucion.

La Subgerencia llevara una bitacora donde anotara las modificaciones considerando los siguientes
puntos:

Fecha de solicitud de modificacion.

Breve comentario que motivo la modificacion.

Fecha en la que entrd la modificacion para su aprobacion por la Gerencia General.
Fecha en la que la Gerencia General aprobé la modificacion.

Fecha en la que entr6 en vigencia la modificacion.

Mencion de la parte del Manual que sustituye.

1.10 Distribuciéon, Guarda y Custodia del Manual

La custodia y guarda del Manual sera responsabilidad de cada puesto y persona al que se le
asigne y estara bajo su cuidado y responsabilidad para ser usado en los momentos en que sea
requerido.

Se entregara un ejemplar y sus modificaciones a:

Miembros del Consejo Directivo

Gerencia General

Coordinacién de Recursos Humanos

A las autoridades que sea requerido con autorizacion de Gerencia General

1.11 Imaginario Funcional y Estructura Organizativa

1.11.1 Imaginario Funcional

El imaginario funcional se fundamenta en el método trans-funcional que orienta sobre Ila
responsabilidad compartida para propiciar la horizontalidad y reducir la verticalidad en el desarrollo
del disefio organizacional, provocando una gestién por procesos en donde la responsabilidad no
termina con aceptar la demanda de campesinas, campesinos e indigenas sino consolidar equipos
humanos responsables de procurar la eficiencia y eficacia en la salida de una gestion exitosa.
Este imaginario:
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+ Parte de que la mano visible de la Gerencia deja el paso a la mano invisible del traslado
natural de la eficiencia de tal manera que el trabajo que no aporta, desaparece.

+ La Gerencia organiza el flujo de trabajo en torno a procesos estratégicos clave, que
abarcan a toda la institucién y que ligan con las necesidades de la poblacion campesina e
indigena.

* Reduce la jerarquia y disminuye el numero de areas de actividad, mejora los resultados y
se sientan las bases para la innovacion y la mejora continua.

A continuacién se presenta el imaginario trans-funcional para lograr la horizontalidad en la

gestion institucional.

Consejo Asesores del
Directivo Consejo Directivo

Auditoria
Interna

Cooperacion 7 / ! Secretaria

Externay ey wil General
Coordinacién
Internacional

Asesores de
Gerencia General

Recursos T

Humanos Plan]flc.aﬂon,

Seguimiento y
Evaluacién

H s
Comunicacién ) - 3 PDIlthaS. y
Social . Estrategias
Acceso a la
Informacion

Fideicomiso

[ DETTTTEEPY

Entrada : Tecnologia de la SALIDA
Acceso a Tierras [Nz Ce’rteza
Juridica /
Produccién
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1.11.2 Disefio Organizacional

La estructura organizativa del FONTIERRAS, desde el afo 1999 estd construida sobre un
esquema vertical, esto técnicamente quiere decir que las actividades se realizan por tareas de
orden individual y que su referente jerarquico es centralizado y ademas aislado.

Estos resultados se basan en el diagnéstico inicial del FONTIERRAS y en los elementos
proporcionados por el FODA institucional de acuerdo lo planteado en la Agenda Estratégica. La
necesidad de que todas las personas que forman la institucion se responsabilicen y se involucren
en los procesos, amerita un cambio de paradigma organizacional que modifique en primer lugar el
imaginario de quienes tienen a su cargo el abordaje institucional de la planificaciéon a corto,
mediano y largo plazo.

Esta creatividad lleva a elaborar un nuevo imaginario que tenga las caracteristicas de holistico por
los enfoques integrales que necesita un nuevo esquema organizacional que permita responder a
procesos por tratarse de atencion a la sociedad; y sistémico porque toda demanda sufre un
proceso interno que debe concluir en un tiempo determinado con Optimos resultados ya que se
trata de necesidades postergadas y ademas tiene profunda relacion con los derechos humanos.
Entonces se asume que es trascendental el disefio organizacional bajo las siguientes formas:

Identificar y clasificar las actividades que se tienen que realizar en la Institucién.

2. Agrupar las actividades sustantivas.

3. A cada grupo de actividades se le asigna una direccion con autoridad para supervisar y
tomar decisiones.

4. Dibuja una coordinacioén vertical y horizontal como estructura resultante.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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1.12 Enfoque de la mejora continua en los procesos

La mejora continua es un concepto que busca el mejoramiento

de los procesos, viéndose como una “actitud” general que EL CICLO DE LA
debe ser la base para asegurar la estabilizacion de los MEJORA CONTINUA
procesos y la posibilidad de mejora.

| Planear
Se ha incorporado esta seccién a los Manuales de Procesos .\ &

ya que se considera un tema relevante dentro de las lineas de

accion de la Agenda Estratégica del Fondo de Tierras. ;;& \licy
| 2

Por tal razén, una forma de contribuir al fortalecimiento de la »
cultura hacia la mejora continua y la calidad, es implementar el ( Verificar |
uso del Ciclo PHVA en la gestion de los procesos. ‘\

El Ciclo PHVA es una metodologia de uso mundial que se caracteriza por ser muy practica y de
facil uso. La misma considera cuatro momentos dindmicos en la gestién de los procesos, dentro de
ese ciclo que nunca termina y que debe estar presente en todo momento en las personas
responsables de gestionar los procesos.

Planear — ¢Qué hacer? ;Cémo hacerlo?

e Establecer los objetivos y los procesos necesarios para generar los resultados de acuerdo a
lo esperado
¢ La planeacién de como se llevaran a cabo los procedimientos

Hacer — Hacer Io planificado

e Implementar los procesos
e Ejecutar segun lo planeado
e Generar los servicios

Verificar — ¢Las cosas pasaron segun se planificaron?

e Realizar el seguimiento
e Evaluar el desempefo de los procesos
e Establecer si hay brechas

Actuar — ¢ Gémo hacerlo mejor la proxima vez?

e Proponer acciones para mejorar continuamente el desempefo de los procesos
e Determinar en donde aplicar cambios que incluyan mejoras
e Trabajar nuevamente con enfoque en el Ciclo PHVA
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MAPA DE PROCESOS

Planificacion, Ejecucion
y Control
Presupuestario

Contabilidad

Tesoreria

Control y recuperacion
de cartera

Planificacion, Ejecucion
y Control
Presupuestario

Liquidacion y reposicion
de fondo rotativo

Declaraciony pago de
retenciones de
impuestos

Cartera de Acceso ala
Tierra

Fondo rotativo de
viaticos

Pago de descuentos
realizadosen néminas

Cartera de
Regularizacion

Registro y Control de
Activos Fijos

Cartera de
Arrendamientos de
Tierras

Cartera del Triangulo de
la Dignidad
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3. RED DE PROCESOS

MACRO PROCESOS = CODIGO | PROCESOS ' cODIGO
Planificacién, Ejecucion y 1. Planificacién, Ejecucién y Control 1.1
Control Presupuestario Presupuestario.

Contabilidad 2. Liquidacioén y reposicion de Fondo 2.1
Rotativo.
Fondo Rotativo de viaticos 2.2
Registro y Control de Activos Fijos 2.3
Tesoreria 3. Declaracion y pago de retenciones de 3.1
impuestos
Pago de descuentos realizados en 3.2
néminas
Control y recuperacion de 4, Cartera de Acceso a la Tierra 4.1
cartera Cartera de Regularizacion 4.2
Cartera de Arrendamientos de Tierras 4.3
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4. RED DE PROCEDIMIENTOS

PROCESOS - CODIGO | PROCEDIMIENTOS - cODIGO
Planificacion, Ejecucion y 1.1. Formulacién anteproyecto de Presupuesto | 1.1.1.
Control Presupuestario Institucional

Programa anual de financiamiento con 1.1.2.
recursos de Gobierno Central y del
Fideicomiso.
Programacién y reprogramacion 1.1.3.
presupuestaria Institucional
Modificacion presupuestaria institucional 1.1.4.
intra 1 / externas — fondos asignados por
Gobierno Central.
Modificacion presupuestaria institucional 1.1.5.
intra 2 / internas — fondos asignados por
Gobierno Central.
Modificacion presupuestaria institucional — | 1.1.6.
fondos asignados por Fideicomiso.
Verificacion de disponibilidad 1.1.7
presupuestaria (Gobierno Central y
Fideicomiso)
Liquidacién y reposicion de 2.1. Liquidacién y reposicion 2.1.1.
Fondo Rotativo Fondo Rotativo con presupuesto ordinario
Liquidacioén y reposicion 2.1.2.
Fondo Rotativo con recursos del
fideicomiso
Fondo Rotativo de Viaticos 2.2. Solicitud de Anticipo de Viaticos 2.2.1.
Liquidacién de Viaticos 2.2.2.
Anticipo viaticos para Oficinas Regionales = 2.2.3.
Liquidacién de viaticos a nivel de Oficinas = 2.2.4.
Regionales
Registro y Control de Activos 2.3. Registro y aseguramiento de activos fijos | 2.3.1.
Fijos Registro y traslado de activos fijos 2.3.2.
Recepcion de activos fijos personal de 2.3.3.
baja
Declaracién y pago de 3.1. Declaracién y pago de retenciones de 3.1.1.
retenciones de impuestos impuestos. 19032014
Pago de descuentos 3.2. Pago de descuentos realizados en némina | 3.2.1
realizados en néminas de pago. 19032014
Cartera de Acceso a la Tierra 4.1. Actualizacién de saldos y generacién de 411
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PROCESOS ~ CODIGO PROCEDIMIENTOS - CODIGO
informes cartera de Acceso a la tierra via
créditos subsidiados
Cobros cartera de Acceso a la tierra via 41.2
créditos subsidiados
Cartera de Regularizaciéon 4.2. Operacion y registro de ingresos Cartera | 4.2.1.
de Regularizacién
Cobros Cartera de Regularizacion 422
Cartera de Arrendamiento de 4.3. Actualizacién de saldos y generaciénde  4.3.1
Tierras informes Cartera de Arrendamiento de
tierras
Cobros cartera de arrendamiento de 4.3.2
tierras
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5.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion, Ejecucion y Control Presupuestario Cédigo 1.1

Procedimiento: Formulacion anteproyecto de Presupuesto  Codigo | 1.1.1
Institucional.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 20 y 21 de la Ley
Organica del Presupuesto Decreto 101-97.

Alcance: Desde trasladar las politicas presupuestarias y lineamientos generales emanados por las
Instituciones competentes, para que se formule el anteproyecto de Presupuesto de la Institucion
hasta recibir de Direccion Técnica del Presupuesto de (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas
(Minfin) el Acuerdo Gubernativo que aprueba presupuesto de la Institucién y trasladarlo a
Direccién Administrativa Financiera, para su publicacién en el Diario de Centro América.

No. Actividades Responsable

1.  Traslada a Coordinacion Financiera las politicas presupuestarias y Director
lineamientos generales emanados por las Instituciones competentes Administrativo
(Ministerio de Finanzas Publicas y SEGEPLAN) para que con base a Financiero o
ellas se formule el anteproyecto de Presupuesto de la Institucion. Coordinador

Financiero.

2. Recibe del Director Administrativo Financiero politicas y lineamientos Coordinador
técnicos para su conocimiento y traslada a Jefe-Encargado de Financiero
Presupuesto para formulacién de anteproyecto de presupuesto de la
Institucion.

3. Recibe del Coordinador Financiero las politicas y lineamientos @ Jefe-Encargado de
técnicos, las analiza con base a lineamientos técnicos establece Presupuesto
estructura presupuestaria, elabora normativo interno, cronograma de
actividades y traslada a Coordinacion Financiera para su aprobacion.

4. Recibe del Jefe-Encargado de presupuesto estructura presupuestaria, Coordinador
normativo interno, cronograma de actividades para su aprobacion y Financiero
traslada con visto bueno al Jefe-Encargado de Presupuesto para su
traslado a Directores y Coordinadores de FONTIERRAS.

5. Recibe del Coordinador Financiero presupuesto estructura Jefe-Encargado de
presupuestaria, normativo interno, cronograma de actividades Presupuesto
aprobado y lo hace del conocimiento a los Directores y Coordinadores
de FONTIERRAS

6. Reciben  del Jefe-Encargado de  Presupuesto  estructura Directores y
presupuestaria, normativo interno y cronograma de actividades Coordinadores
aprobado y elabora el documento de anteproyecto de presupuesto FONTIERRAS
para su Direccién y Coordinacion y traslada a Jefe-Encargado de
Presupuesto los datos para la creacién de usuario en el SIGES WEB.

7. Recibe de Directores y Coordinadores los datos de usuarios para la . Jefe-Encargado de
creacion de usuarios y perfiles en el Sistema de Gestién (SIGES Presupuesto
WEB) y notifica a Directores y Coordinadores que fue realizada la

18 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Area Financiera




Proceso: Planificacion, Ejecucion y Control Presupuestario Cédigo 1.1
Procedimiento: Formulacion anteproyecto de Presupuesto | Cédigo  1.1.1
Institucional.

creacion de usuarios y perfiles.

presupuesto y traslada a la Coordinacién Financiera para su revision.

8. Reciben del Jefe-Encargado de Presupuesto usuarios con perfiles Directores y
correspondientes para ingresar los datos del ante proyectos del Coordinadores
presupuesto de su Direccién y Coordinacion en SIGES WEB vy notifica
la informacién al Jefe-Encargado de Presupuesto para que consolide
informacion.

9. Recibe de Directores y Coordinadores notificacién y consolida la = Jefe-Encargado de
informacion formulada en el SIGES WEB. Presupuesto

10.  Entrega a Coordinacién Financiera anteproyecto de presupuesto, para . Jefe- Encargado
Su revision. de Presupuesto

11. Recibe del jefe- Encargado de Presupuesto anteproyecto de Coordinador
presupuesto y lo traslada revisado a Direccién Administrativa Financiero
Financiera para su revision final.

12. . Recibe del Coordinador Financiero anteproyecto de presupuesto, Director
revisa y traslada a Gerencia General para su aprobacion final y Administrativo
adjunta propuesta de resolucion. Financiero

13. Recibe del Director Administrativo Financiero anteproyecto de  Gerente General
presupuesto y propuesta de resolucion, analiza y lo presenta al
Consejo Directivo para aprobacion final.

14.  Recibe del Gerente General anteproyecto de presupuesto y propuesta Consejo
de resolucion, analiza, discute y aprueba anteproyecto de presupuesto | Directivo/Secretaria
por medio de Resolucién y lo envia a Secretaria General para que lo General
remita a Coordinacién Financiera para su envio a las instancias
correspondientes.

15. | Recibe de Secretaria General resolucion de aprobacion del Coordinacién
anteproyecto de presupuesto para su conocimiento y la traslada al Jefe Financiera
-Encargado de Presupuesto para enviar a través a Siges WEB el
anteproyecto de presupuesto al Ministerio de Finanzas Publicas para
su analisis

16.  Recibe de Coordinacién Financiera resolucion de aprobacion del | Jefe -Encargado
anteproyecto de presupuesto y Envia a través de SIGES WEB al  de Presupuesto
Ministerio de Finanzas Publicas para que lo analice e imprime desde
Sistema de Contabilidad Integrada/ Descentralizadas (Sicoindes WEB)
los formularios DTP que conforman el anteproyecto del presupuesto.

17. | Integra los documentos que conforman el anteproyecto de : Jefe -Encargado

de Presupuesto
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Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario Cédigo

1.1

Procedimiento: Formulacion anteproyecto de Presupuesto @ Codigo

1.1.1

Institucional.

18. Recibe del Jefe -Encargado de Presupuesto anteproyecto de Coordinador
presupuesto conformado, aprueba y lo traslada a la Direccion Financiero
Administrativa Financiera para su visto bueno .

19. | Recibe de Coordinacion Financiero anteproyecto de presupuesto Direccion
revisado, revisa y lo traslada a Gerente General para su visto bueno. Administrativa

Financiera

20. Recibe de Direccion Administrativa Financiera  anteproyecto de Coordinador
presupuesto con visto bueno de Gerencia y lo traslada a la Direccion Financiero
Técnica del Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas
(Minfin) para su aprobacién y copia al Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion (MAGA) para su conocimientos
21.  Recibe de Direccién Técnica del Presupuesto (DTP) del Ministerio de  Gerente General

Finanzas Publicas (Minfin) el Acuerdo Gubernativo que aprueba
presupuesto de la Institucién y lo traslada a Direccién Administrativa
Financiera, para su publicaciéon en el Diario de Centro América. (Si la
Secretaria General de la Presidencia, no lo Publicara en Diario de
Centro América). Fin del procedimiento -

Documentos de referencia: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo 240-98. Normativo Interno FONTIERRAS, Resolucion de Consejo Directivo
y politicas vigentes, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de
Tierras.

Formatos e instructivos: Formulario para anteproyecto de presupuesto, Formatos proporcionados
por la Direccién Técnica del Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas (Minfin) y
SEGEPLAN
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1.1 PLANIFICACION, EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTARIO

1.1.1 FORMULACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

COORDINADOR FINANCIERO

JEFE ENCARGADO DE RESUPUESTO

DIRECTORES Y COORDINADORES
FONTIERRAS

GERENTE GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO/
SECRETARIA GENERAL

INICIO

Traslada politicas
presupuestarias y lineamientos
generales emanados por las
Instituciones competentes
(Ministerio de Finanzas Publicas y
SEGEPLAN) para formular
anteproyecto de Presupuesto de
la Institucién

Recibe politicas y lineamientos

técni para su conocimiento y

traslada

|

Recibe politicas y lineamientos
técnicos, analiza, establece
estructura presupuestaria,
elabora normativo interno,

cronograma de actividades y
traslada

!

Recibe estructura
presupuestaria, normativo

interno, cronograma de
actividades para su aprobacién y
traslada con visto bueno

Recibe anteproyecto de

A

Recibe anteproyecto de
presupuesto, revisa y traslada
para su aprobacién final y
adjunta propuesta de resolucién.

Recibe estructura
presupuestaria, normativo

Reciben estructura
presupuestaria, normativo
interno, cronograma de
actividades aprobado y

interno, cronograma de
actividades aprobado y lo
traslada

> elabora documento de
anteproyecto de presupuesto
y trasladan datos para la
creacién de usuario en el
SIGES WEB.

!

Recibe datos de usuarios para la
creacién de usuarios y perfiles
en el Sistema de Gestion (SIGES
WEB) y notifica que fue realizada
la creacién de usuarios y perfiles.

Reciben usuarios con perfiles
correspondientes para

ingresar los datos del ante
proyectos del presupuesto y
notifican

!

Recibe de notificacién y consolida
la informacién formulada en el
SIGES WEB.

|

presupuesto y lo traslada <€
revisado para su revisién final.

Entrega anteproyecto de
presupuesto, para su revision.
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1.1 PLANIFICACION, EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTARIO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

COORDINADOR FINANCIERO

JEFE ENCARGADO DE RESUPUESTO

DIRECTORES Y COORDINADORES
FONTIERRAS

GERENTE GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO/
SECRETARIA GENERAL

Recibe resolucién de aprobacion

Recibe anteproyecto de
presupuesto y propuesta de
resolucion, analiza y lo presenta
al Consejo Directivo para
aprobacion final.

Recibe anteproyecto de
presupuesto y propuesta de
resolucion, analiza, discute y

\ 4

aprueba anteproyecto de
presupuesto por medio de
Resolucién y lo envia.

del anteproyecto de pr
proy P!
para su conocimientoy analisis

A

Recibe anteproyecto de
presupuesto revisado, revisa y lo
traslada para visto bueno.

A

Recibe anteproyecto de presupuesto

Recibe resolucién de aprobacion del
anteproyecto de presupuesto y envia

| através de SIGES WEB al MINFIN pa

que lo analice e imprime desde
Sistema de Contabilidad Integrada/
Descentralizadas (Sicoindes WEB)

!

conformado, aprueba y lo traslada
para su visto bueno .

Recibe anteproyecto de
presupuesto con visto bueno de
Gerencia y lo traslada a la

1.1.1 FORMULACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL.

> Direccién Técnica del
Presupuesto (DTP) del Minfin
para aprobacién y copia al MAGA
para su conocimientos

}

Recibe de Direccién Técnica del
Presupuesto (DTP) del Minfin el
Acuerdo Gubernativo que
aprueba presupuesto de la
Institucion y lo traslada a
Direccién Administrativa
Financiera, para publicacién en
el Diario de Centro América.

Integra los documentos que
conforman el anteproyecto de
presupuesto y traslada para su

revision
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Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario Cédigo 1.1.
Procedimiento: Programa anual de financiamiento con recursos de Caddigo 1.1.2.
Gobierno Central y del Fideicomiso.

Objetivo del procedimiento: Contar con recursos financieros provenientes del Gobierno Central y
del Fideicomiso para cumplimiento a la Programacién Operativa Anual (POA).

Alcance: Desde analizar Acuerdo Gubernativo en donde indica el monto del presupuesto asignado
recursos de Gobierno Central hasta recibir del Coordinador Financiero copia del punto

con
resolutivo que aprueba el Programa Anual de Financiamiento para

Informatico de Administracién Financiera Externa (SIDAFE).

ingresar en el Sistema

No. Actividades Responsable

1. Analiza Acuerdo Gubernativo en donde indica el monto del presupuesto Director
asignado con recursos de Gobierno Central. Administrativo

Financiero

1.1 Si el presupuesto asignado con recursos de Gobierno Central, Sl es Director
suficiente para cubrir las necesidades del FONTIERRAS, se da por Administrativo
concluido el proceso. Financiero

1.2  Si el presupuesto asignado con recursos de Gobierno Central NO es Director
suficiente para cubrir las necesidades del FONTIERRAS,se solicita a la = Administrativo
Coordinacién Financiera la elaboracibn de wuna propuesta del Financiero
Financiamiento con recursos del Fideicomiso tomando en cuenta el
déficit presupuestario

2. Recibe del Director Administrativo solicitud de elaboracion de propuesta Coordinador
de Financiamiento con recursos del Fideicomiso, la remite al Jefe- Financiero
Encargado de Presupuesto para su elaboracion.

3. Recibe del Coordinador Financiero solicitud de elaboracion de propuesta Jefe-Encargado
de Financiamiento con recursos del Fideicomiso, analiza y agrupa la de Presupuesto
informacién tomando en cuenta el anteproyecto de presupuesto
presentado a la Direccion Técnica del Presupuesto (DTP) del Ministerio
de Finanzas Publicas (Minfin) elabora propuestas del Programa Anual de
Financiamiento y de Resolucion de Consejo Directivo.

4, Entrega a Coordinacién Financiera propuestas del Programa Anual de | Jefe-Encargado
Financiamiento y de Resolucién de Consejo Directivo; y revisa los @ de Presupuesto
documentos indicados.

5. Recibe del Jefe- Encargado de Presupuesto propuestas del Programa = Coordinador
Anual de Financiamiento y de Resolucion de Consejo Directivo revisados Financiero
y traslada a Direccién Administrativa Financiera para su revision final.

6. Recibe del Coordinador Financiero propuestas del Programa Anual de Director
Financiamiento y de Resolucion de Consejo Directivo y traslada a Administrativo
Gerencia General para presentar ante el Consejo Directivo. Financiero

7. Recibe de Director Administrativo Financiero propuestas del Programa Gerente
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Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario Cédigo

1.1.

Procedimiento: Programa anual de financiamiento con recursos de Caddigo 1.1.2.

Gobierno Central y del Fideicomiso.

Anual de Financiamiento y de Resolucién de Consejo Directivo, revisa y General
presenta al Consejo Directivo para su aprobacion final.

8. Recibe de la Secretaria General del FONTIERRAS el punto resolutivo Director
que aprueba el Programa Anual de Financiamiento y trasladarlo Administrativo
Coordinacién Financiera para su consideracion y efectos consiguientes. Financiero

9. Recibe del Director Administrativo Financiero el punto resolutivo que @ Coordinador
aprueba el Programa Anual de Financiamiento y traslada al Banco Financiero
Fiduciario y Jefe-Encargado de Presupuesto para efectos consiguientes.

10. Recibe del Coordinador Financiero copia del punto resolutivo que Jefe-Encargado

aprueba el Programa Anual de Financiamiento y lo ingresa en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (DAFI)_Fin del procedimiento

de Presupuesto

Documentos de referencia: Programa Anual de Financiamiento

y Resolucion de Consejo

Directivo, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formulario para Programa Anual de Financiamiento. Sistema Integrado de
Administracion Financiera (DAFI)
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1.1 PLANIFICACION, EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTARIO

1.1.2 PROGRAMA ANUAL DE FINANCIAMIENTO CON RECURSOS DE GOBIERNO CENTRAL Y DEL FIDEICOMISO.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

COORDINADOR FINANCIERO

JEFE ENCARGADO DE RESUPUESTO

GERENTE GENERAL

Sl

INICIO

Analiza Acuerdo Gubernativo en
donde indica monto del
presupuesto asignado con
recursos de Gobierno Central.

¢ Presupuesto asignado es
suficiente para cubrir
necesidades?

NO

+_l

—

Se da por concluido el

Se solicita la elaboracion
de una propuesta del
Financiamiento con
recursos del Fideicomiso.

proceso.

| de propuesta de Financiamiento
| con recursos del Fideicomiso y la

Recibe solicitud de elaboracion

Recibe solicitud de elaboracion
de propuesta de Financiamiento
con recursos del Fideicomiso,

remite.

analiza, agrupa informacién y
elabora propuestas del Programa
Anual de Financiamiento.

A 4

!

Recibe del propuestas del
Programa Anual de
Financiamiento y de Resolucién

Recibe propuestas del Programa
Anual de Financiamiento y de

Entrega a propuestas del
Programa Anual de

Resolucion de Consejo Directivo |«
revisados y traslada para su
revision final.

Financiamiento y de Resolucion
de Consejo Directivo; y revisa los
documentos indicados.

de Consejo Directivo y traslada
para presentar ante el Consejo
Directivo.

Recibe de la Secretaria General
del FONTIERRAS punto

A

Recibe propuestas del Programa
Anual de Financiamiento y de
Resolucién de Consejo Directivo,
revisa y presenta al Consejo
Directivo para su aprobacién
final.

resolutivo que aprueba el
Programa Anual de
Financiamiento y traslada.

Recibe punto resolutivo que
aprueba el Programa Anual de

| Financiamiento y traslada al

Banco Fiduciario y Jefe-
Encargado de Presupuesto para
efectos consiguientes

A 4
Recibe copia del punto
resolutivo que aprueba el
Programa Anual de
Financiamiento y lo ingresa en el
Sistema Integrado de
Administracion Financiera (DAFI)

FIN
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Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario

Cédigo

1.1.

Procedimiento:
Institucional.

Programacién y reprogramacion presupuestaria  Codigo

1.1.3.

Obijetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 30 de la Ley Orgéanica
del Presupuesto Decreto 101-97.

Alcance: Desde programar cada cuatrimestre proyeccion de nivel de gasto con base al
presupuesto aprobado por medio del Acuerdo Gubernativo en donde se aprueba el presupuestado
asignado para FONTIERRAS hasta revisar y aprobar programacion o reprogramacién de
renglones y grupos de gasto.

No. Actividades Responsable

1. Realiza en base al presupuesto aprobado Ila programacién indicativa | Jefe-Encargado
anual de presupuesto

2. Programa cada cuatrimestre proyecciéon de nivel de grupos de gasto y Jefe-Encargado
fuente de financiemiento de presupuesto

3. Reprograma renglones de gasto de acuerdo a criterios institucionales | Jefe-Encargado
técnicos y econémicos. de presupuesto

4, Formula la programacién o reprogramacion, grupos de gasto y fuente de | Jefe-Encargado
financimiento; y registra en SICOINDES WEB vy traslada a Coordinador | de Presupuesto
Financiero para su aprobacion

5. Recibe de Jefe-Encargado de Presupuesto programacion o Coordinador
reprogramacion de renglones y grupos de gasto, revisa y aprueba. Financiero
Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo 240-98, Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000). Reglamento de Crédito del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz
(Punto Resolutivo 49-2011), Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del

Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Formularios que se generan del SICOINDES-WEB.
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1.1 PLANIFICACION, EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTARIO

JEFE-ENCARGADO DE PRESUPUESTO COORDINADOR FINANCIERO

INICIO

\ 4

Realiza en base al presupuesto aprobado
la programacion indicativa anual

Programa cada cuatrimestre
proyeccion de nivel de grupos de gasto
y fuente de financiemiento

v

Reprograma renglones de gasto de
acuerdo a criterios institucionales
técnicos y econémicos.

v

Formula programacion o
reprogramacion, grupos de gastoy
fuente de financiamiento; y registra en
SICOINDES WEB y traslada.

1.1.3 PROGRAMACION Y REPROGRAMACION PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL.

Recibe programacién o
P reprogramacién de renglones y
grupos de gasto, revisa y aprueba.

FIN
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Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario

Cédigo

1.1.

Procedimiento: Modificacion presupuestaria institucional intra 1 / externas
— fondos asignados por Gobierno Central.

Cédigo

1.1.4.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 32 y 41 de la Ley
Organica del Presupuesto Decreto 101-97.

Alcance: Desde trasladar a Coordinacion Financiera solicitud de modificacién presupuestaria
institucional intra 1 (externa) hasta recibir del Director Administrativo Financiero modificacion
presupuestaria en SICOINDES WEB en base a la resolucién emitida por el Despacho Superior del
Ministerio de Finanzas Publicas para aprobacion.

No. Actividades Responsable

1. Traslada a Coordinacion Financiera solicitud de modificacién Director
presupuestaria. institucional intra 1 (externa) Administrativo

Financiero

2. Recibe del Director Administrativo Financiero solicitud de modificacion .  Coordinador
presupuestaria institucional intra 1(externa), analiza documentacion y Financiero
traslada a la Jefe-Encargado de Presupuesto para verificacién de saldos.

3. Recibe de Coordinador Financiero solicitud de modificacion Jefe-
presupuestaria institucional intra 1(externa) con visto bueno, verifica  Encargado de
saldos presupuestarios, elabora dictamen y propuesta de proyecto de | Presupuesto
resolucion para el Consejo Directivo.

4. Registra modificacién presupuestaria en SICOINDES WEB vy traslada Jefe-
expediente a Coordinacion Financiera para verificacion. Encargado de

Presupuesto

5. Recibe del jefe-Encargado de Presupuesto expediente, verifica el registro ~ Coordinador
de modificacién en estado solicitado en SICOINDES WEB vy traslada Financiero
expediente a Direccion Administrativa Financiera

6. Recibe del Coordinador Financiero expediente y traslada a Gerencia Direccion
General para presentacion ante el  Consejo Directivo para aprobar . Administrativa
modificaciones presupuestarias. Financiera

7. Recibe de la Direccién Administrativa Financiera el expediente y presenta Gerente
ante el Consejo Directivo para su aprobacion General

8. Recibe de la Secretaria General punto resolutivo de aprobacion de Direccion
modificacion presupustaria intra 1(externa) y lo envia a Coordinador Administrativa
Financiero para remitirlo a la DTP del Ministerio de Finanzas Publicas. Financiera

9. Recibe del Direccion Administrativa Financiera expediente de  Coordinador
modificacion presupuestaria intra 1(externa) y lo remite a la DTP del Financiero
Ministerio de Finanzas Publicas para su aprobacion final.

10.  Recibe de la DTP - Minfin resolucién de aprobacién de la modificacién Gerente
presupuestaria intra 1(externa) para conocimiento y traslada a Direccién General
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Administrativa  Financiera para que continde con el tramite
correspondiente.

11.

Recibe del Gerente General resolucién de aprobacion de la modificacion
presupuestaria intra 1(externa) para conocimiento y traslada a
Coordinacién  Financiera para que continte con el tramite
correspondiente.

Director
Administrativo
Financiero

12.

Recibe del Director Administrativo Financiero modificacion presupuestaria
en SICOINDES WEB en base a la resolucion emitida por el Despacho
Superior del Ministerio de Finanzas Publicas y aprueba

Fin del procedimiento.

Coordinador
Financiero

Documentos de referencia: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo 240-98, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del
Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Dictamen Presupuestario, Formularios que se generan del SICOINDES-
WEB Proyecto de Resolucion Y Resolucion de aprobacion del Despacho Superior del MINFIN.
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1.1 PLANIFICACION, EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTARIO

1.L4MODIFICACION PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL INTRA 1/ EXTERNAS - FONDOS ASIGNADOS POR GOBIERNO CENTRAL.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

COORDINADOR FINANCIERO

JEFE ENCARGADO DE RESUPUESTO

GERENTE GENERAL

INICIO

Traslada solicitud de
modificacién presupuestaria.
institucional intra 1 (externa)

Recibe del solicitud de
modificacién presupuestaria

Recibe expediente y

> institucional intra 1(externa),
analiza documentacién y traslada
para verificacién de saldos

Recibe expediente, verifica el
registro de modificacién en

traslada

!

Recibe solicitud de modificacién
presupuestaria institucional intra
1(externa) con visto bueno,
verifica saldos presupuestarios,
elabora dictamen y propuesta de
proyecto de resolucién para el
Consejo Directivo.

A 4
Registra modificacién
presupuestaria en SICOINDES

estado solicitado en SICOINDES
WEB y traslada expediente

WEB vy traslada expediente para
verificacién.

Recibe de la Secretaria General
punto resolutivo de aprobacién

Recibe expediente y presenta
ante el Consejo Directivo para su
aprobacién

de modificacion presupustaria
intra 1(externa) y lo envia.

Recibe expediente de
modificacion presupuestaria intra

Recibe resolucién de aprobacién
de la mo cacién

P 1(externa)y lo remite a la DTP
del Ministerio de Finanzas
Publicas para su aprobacién final.

Recibe de la DTP - Minfin
resolucién de aprobacién de la
modificaciédn presupuestaria intra
1(externa) para conocimiento y
traslada.

presupuestaria intra 1(externa)
para conocimiento y traslada

Recibe modificaciéon
presupuestaria en SICOINDES
WEB en base a la resolucién

emitida por el Despacho Superior
del Ministerio de Finanzas
Publicas y aprueba
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Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario

Cédigo

1.1.

Procedimiento: Modificacion presupuestaria institucional intra 2 /
internas — fondos asignados por Gobierno Central.

Cadigo

1.1.5.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 32 y 41 de la Ley
Organica del Presupuesto Decreto 101-97.

Alcance: Desde remitir a la Coordinacion Financiera solicitud de modificacion presupuestaria hasta
recibir del Director Administrativo Financiero modificacion presupuestaria aprobada, para emitir
oficio con visto bueno de Gerencia y remitirlo a la Direccién Técnica de Presupuesto.

No. Actividades Responsable

1. Remite a la Coordinaciéon Financiera solicitud de modificacion Director
presupuestaria. Administrativo

Financiero

2. Recibe del Director Administrativo Financiero y analiza documentacion y | Coordinador
traslada a la Unidad de Presupuesto para verificacién de saldos. Financiero

3. Recibe del Coordinador Financiero solicitud de modificacién @ Jefe-Encargado
presupuestaria, verifica saldos, elabora dictamen y proyecto de resolucién . de Presupuesto
de Gerencia General.

4, Registra modificacion presupuestaria en SICOINDES WEB vy traslada | Jefe Encargado
expediente a Coordinacion Financiera para verificacion. de Presupuesto

5. Recibe del Jefe-Encargado de Presupuesto el expediente de modificacion . Coordinador
presupuestaria, revisa el registro en SICOINDES WEB vy traslada Financiero
expediente a Direccion Administrativa Financiera.

6. Recibe de Coordinador Financiero expediente de modificacién Direccion
presupuestaria, revisa, da visto bueno y traslada a Gerencia General Administrativa
para su presentacion ante el Consejo Directivo. Financiera

7. Recibe del Direccién Administrativa Financiera expediente de  Coordinador
modificacion presupuestaria intra 1(externa) y lo remite a la DTP del Financiero
Ministerio de Finanzas Publicas para su aprobacion final.

8. Recibe de la DTP - Minfin resolucion de aprobacion de la modificacion Gerente
presupuestaria intra 1(externa) para conocimiento y traslada a Direccion General
Administrativa Financiera para que continte con el tramite
correspondiente.

9. Envia modificaciones aprobadas con su documentacion de respaldo para Gerente
conocimiento a Direccion Técnica a Direccién Técnica de Presupuesto, al General

Ministerio de Finanzas y Congreso de la Republica de Guatemala
._[Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo 240-98, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del
Fondo de Tierras.
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Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario Cédigo 1.1.

Procedimiento: Modificacion presupuestaria institucional intra 2 / Codigo 1.1.5.
internas — fondos asignados por Gobierno Central.

Formatos e instructivos: Dictamen Presupuestario, Formularios que se generan del SICOINDES-
WEB, Proyecto de Resolucién y Oficio de aprobacién de la Direccion Técnica del Presupuesto
(DTP) - Ministerio de Finanzas Publicas (Minfin).
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1.1 PLANIFICACION, EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTARIO

/ INTERNAS — FONDOS ASIGNADOS POR GOBIERNO CENTRAL.

1.1.5 MODIFICACION PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL INTRA 2

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

COORDINADOR FINANCIERO

JEFE ENCARGADO DE RESUPUESTO

GERENTE GENERAL

INICIO

Remite solicitud de modificacién
presupuestaria.

Recibe y analiza documentacion

A4

y traslada para verificacion de
saldos.

Recibe expediente de
modificacion presupuestaria,
revisa, da visto buenoy traslada
para su presentacion ante el
Consejo Directivo.

A 4

Recibe solicitud de modificacion
presupuestaria, verifica saldos,

elabora dictamen y proyecto de
resolucion de Gerencia General.

\ 4

A4
Recibe expediente de
modificacién presupuestaria,

A

revisa el registro en SICOINDES
WEB y traslada

Recibe expediente de
modificacion presupuestaria intra

A 4

1(externa) y lo remite a la DTP
del Ministerio de Finanzas
Publicas para su aprobacidn final.

Registra modificacion
presupuestaria en SICOINDES
WEB y traslada expediente para
verificacién.

Recibe de la DTP - Minfin
resolucion de aprobacion de la
modificacién presupuestaria intra
1(externa) para conocimiento y

A 4

traslada a Direccién
Administrativa Financiera para
continuar con el tramite

A 4

Envia modificaciones aprobadas
con su documentacion de
respaldo para conocimiento a
Direccién Técnica de
Presupuesto, al Ministerio de
Finanzas y Congreso de la
Republica de Guatemala

|

FIN
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Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario Cédigo

1.1.

Procedimiento: Modificacion presupuestaria institucional — fondos Cddigo

asignados por Fideicomiso.

1.1.6.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a lo establecido Resolucion del Consejo Directivo 15-
2011, de fecha 08 de febrero de 2011, que aprobdé el Manual de Normas y Procedimientos

Administrativos para

fondos del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz.

la Ejecucion del Presupuesto de Funcionamiento del Fondo de Tierras con

Alcance: Desde remitir a la Coordinacion Financiera solicitud de modificacién presupuestaria hasta
recibir del Coordinador Financiero expediente para operar los créditos y débitos de la modificacién
presupuestaria en Programa DAFE.

No. Actividades Responsable

1. Remite a la Coordinacion Financiera solicitud de modificacion Director
presupuestaria. Administrativo

Financiero

2. Recibe del Director Administrativo Financiero solicitud de modificacion Coordinador
presupuestaria , analiza documentacion y traslada al de Jefe- Financiero
Encargado de Presupuesto para verificacion de saldos.

3. Recibe del Coordinador Financiero solicitud de modificaciéon  Jefe-Encargado de
presupuestaria, verifica saldos, elabora dictamen, registra Presupuesto
modificacion presupuestaria en control electrénico de Excel y traslada
expediente a Coordinacion Financiera para verificacién

4. Recibe de Jefe-Encargado de Presupuesto dictamen de modificacion Coordinador
presupuestaria, revisa y traslada expediente a la Direccidén Financiero
Administrativa Financiera para su visto bueno.

5. Recibe del Coordinador Financiero expediente de modificacion Direccion
presupuestaria, revisa, da visto bueno vy traslada a Gerencia General Administrativa
para su aprobacion. Financiera

6. Recibe de Direccion Administrativa Financiera expediente de Gerente General
modificacion presupuestaria para su aprobacion y devuelve a
Direccion Administrativa Financiera para su conocimiento.

7. Recibe de Gerente General expediente de modificacion Director
presupuestaria aprobado para su conocimiento y traslada a Administrativo
Coordinador Financiera para que continle con el tramite Financiero
correspondiente.

8. Recibe del Director Administrativo Financiero expediente de Coordinador

modificacion presupuestaria aprobado y solicita al Coordinador de
Tecnologia de la Informacion y de las Comunicaciones, operar la
modificacién Presupuestaria en el Programa DAFE vy traslada copia al
Jefe-Encargado de Presupuesto para conocimiento.

Financiero
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Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario Cédigo  1.1.

Procedimiento: Modificacion presupuestaria institucional — fondos Cédigo  1.1.6.
asignados por Fideicomiso.

9. Recibe del Coordinador Financiero expediente para operar los créditos Coordinador de
y débitos de la modificacion presupuestaria en Programa DAFE. Tecnologia de la
Fin del procedimiento. Informacion y de las

Comunicaciones,

Documentos de referencia: Resolucion del Consejo Directivo 15-2011, de fecha 08 de febrero de
2011, que aprob6 el Manual de Normas y Procedimientos Administrativos para la Ejecucién del
Presupuesto de Funcionamiento del Fondo de Tierras con fondos del Fideicomiso Fondo de Tierras
Acuerdo de Paz, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Dictamen Presupuestario y Proyecto de Resolucién.

35 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Area Financiera




1.1 PLANIFICACION, EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTARIO

1.1.6 MODIFICACION PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL — FONDOS ASIGNADOS POR FIDEICOMISO.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

COORDINADOR FINANCIERO

JEFE ENCARGADO DE RESUPUESTO

GERENTE GENERAL

COORDINADOR DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION Y DE LAS

COMUNICACIONES

INICIO

Remite solicitud de modificacion
presupuestaria.

Recibe solicitud de modificacion

Recibe expediente de modificacion
presupuestaria, revisa, da visto
bueno vy traslada parasu
aprobacion.

presupuestaria , analiza documentacién
y traslada para verificacion de saldos.

A 4

Recibe solicitud de modificacién
presupuestaria, verifica saldos,
elabora dictamen, registra

Y

modificacién presupuestaria en
control electrénico de Excel y
traslada para verificacion

!

Recibe dictamen de modificacion

presupuestaria, revisa y traslada
expediente para su visto bueno.

|

Recibe expediente de
modificacion presupuestaria para
su aprobacion y devuelve

!

Recibe expediente De
modificacion presupuestaria
aprobado para su conocimiento y
traslada para que continte con el
tramite correspondiente.

Recibe expediente de modificacion
presupuestaria aprobado y solicita al
Coordinador de Tecnologia de la
Informacién y de las Comunicaciones,
operar la modificacion Presupuestaria en
el Programa DAFE y traslada copia.

Recibe expediente para operar los
créditos y débitos de la

A 4

modificacion presupuestaria en
Programa DAFE.

FIN
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Proceso: Planificacion, Ejecucién y Control Presupuestario Cédigo

1.1.

Procedimiento: Verificacion de disponibilidad presupuestaria  Codigo

(Gobierno Central y Fideicomiso)

1.1.7.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de la Ley Orgéanica
del Presupuesto Decreto 101-97 y su modificacion y Decreto 13-2013, Reforma a la Ley Orgéanica
de Presupuesto.

Alcance: Desde enviar solicitud de gasto a Jefe-Encargado de Presupuesto para analisis y
verificaciébn de existencia de disponibilidad presupuestaria hasta actualizar la asignacion
presupuestaria con monto a comprometer, anotar la partida presupuestaria en la solicitud de gasto
y trasladar a Jefe de Compras para que continte el tramite de solicitud de compra con partida
presupuestaria verificada.

No. Actividades Responsable

1. Envia solicitud de gasto a Jefe-Encargado de Presupuesto para analisis = Jefe de Compras
y verificacién de existencia de disponibilidad presupuestaria.

2. Recibe del Jefe de Compras solicitud de gasto, analiza y verifica  Jefe-Encargado
disponibilidad presupuestaria de Presupuesto

2.1. | Si NO existiera partida presupuestaria y/o disponibilidad, devuelve . Jefe Encargado
solicitud de gasto a Jefe de Compras. de Presupuesto

2.2  Siexistiera disponibilidad presupuestaria se actualiza la asignacion. Jefe Encargado

de Presupuesto

3. Actualiza la asignacion presupuestaria con monto a comprometer, anota  Jefe Encargado
la partida presupuestaria en la solicitud de gasto y traslada a Jefe de de Presupuesto
Compras.

4, Contindan con el tramite de solicitud de compra con partida Jefe de
presupuestaria verificada._Fin del procedimiento Compras.

Documentos de referencia: Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo 240-98 y el Normativo Interno y Presupuesto de ingresos y egresos de

FONTIERRAS aprobado, ,

Fondo de Tierras.

Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del

Formatos e instructivos: Solicitud de gasto.
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1.1 PLANIFICACION, EJECUCION Y CONTROL PRESUPUESTARIO

JEFE DE COMPRAS JEFE-ENCARGADO DE PRESUPUESTO

INICIO

\ 4
Envia solicitud de gasto para analisisy
verificacion de existencia de disponibilidad
presupuestaria.

Recibe solicitud de gasto, analiza y verifica
disponibilidad presupuestaria

) 4

¢Existe disponibilidad y/o
Partida presupuestaria?

NO Sl

Devuelve solicitud de

Se actualiza la asignacién
gasto aJefe de Compras. g

\ 4

Continta con el tramite de solicitud de
compra con partida presupuestaria |
verificada. »

Actualiza asignacién presupuestaria con monto
a comprometer, anota la partida presupuestaria
en la solicitud de gasto y traslada

1.1.7 VERIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (GOBIERNO CENTRAL Y FIDEICOMISO)

FIN
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Proceso: Rendicién , consolidacion y reposicién del Fondo Rotativo

Cédigo

2.1

Procedimiento: Rendicion , consolidacion y reposicion del Fondos
Rotativos con presupuesto ordinario.

Caodigo

2.1.1

Objetivo del procedimiento: Establecer los lineamientos a seguir para la adecuada ejecucion de
gastos realizados por medio del Fondo Rotativo con presupuesto ordinario.

Alcance: Desde registrar comprobantes de legitimo abono en el sistema de Contabilidad Integrada
SICOINDES Web, mediante documento FR-03 y solicita aprobacién hasta archivar el CUR de
regularizacion y CUR contable, con su documentacion de respaldo en cumplimiento de la
normativa legal vigente.

No. Actividades Responsable

1. Registra comprobantes de legitimo abono en Sistema de Contabilidad Asistente
integrada SICOINDES Web mediante documento FR-03 vy solicita . Administrativo Il
aprobacion. (Encargado de

Fondo Rotativo
Viaticos

2.  Aprueba liquidacion de fondo rotativo con presupuesto ordinario con la | Coordinador

documentacion de soporte. Administrativo y
Coordinador
Regional

3. Revisa y aprueba liquidacion de fondo rotativo con presupuesto ordinario Asistente
en Sistema de Contabilidad integrada SICOINDES WEB (Fondo rotativo | Administrativo Il
FR-03) ( Encargado de

VISA)

4. | Imprime la liquidacion de fondo rotativo con presupuesto ordinario, firma, Asistente

sella- Administrativo Il
( Encargado de
VISA)
5. Revisa que cumpla con los requisitos legales, administrativos, de registro y .
control establecidos por FONTIERRAS. Asistente
Administrativo Il
( Encargado de
VISA)

5.1  Si la liquidacion de Fondo Rotativo con—-y documentos de soporte No Asistente
cumplen con toda la normativa legal vigente, devuelve liquidacién a | Administrativo Il
Encargado de Fondo Rotativo para las correcciones pertinentes. ( Encargado de

VISA)

5.2  Si la liquidacion de fondo rotativo y con documentos de soporte Si Asistente

cumple, con toda la normativa legal vigente, traslada a Jefe-Encargado de
Tesoreria para la consolidacién y reposicion del fondo rotativo (FR-02).

Administrativo Il
( Encargado de
VISA)
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Proceso: Rendicién , consolidacion y reposicién del Fondo Rotativo

Cédigo

2.1

Procedimiento: Rendicion , consolidacion y reposicion del Fondos
Rotativos con presupuesto ordinario.

Cadigo

2.1.1

6. Recibe de Asistente Administrativo Il (Encargado de VISA) liquidacién de Jefe-Encargado
Fondo Rotativo y documentos de soporte, emite formulario FR-02, genera de Tesoreria.
CUR presupuestario de gasto y traslada expediente de reposiciéon a Jefe-

Encargado de Contabilidad para su aprobacion.

7. Recibe de Jefe- Encargado de Tesoreria el expediente de reposicion, Jefe-
aprueba CUR presupuestario de Regularizacion y solicita reposicion de = Encargado de
fondo rotativo. Contabilidad

8.  Genera CUR contable fondo rotativo reposicion FFR en estado aprobado Jefe-

y con solvencia de pago. Encargado de
Contabilidad

9. Imprime, firma y sella CUR presupuestario de Regularizacién y CUR Jefe-

contable y traslada a Coordinador Financiero. Encargado de
Contabilidad

10.  Recibe de Jefe- Encargado de Contabilidad CUR de regularizacién y CUR . Coordinador
contable, firma, sella y traslada a Jefe-Encargado de Tesoreria para Financiero
acreditar reposicién de Fondo Rotativo con presupuesto ordinario.

11.  Recibe de Coordinador Financiero CUR de Regularizacion y CUR Jefe-Encargado
contable, y genera pago de reposicion a través de transferencia en . de Tesoreria
SICOINDES WEB.

12.  Elabora y revisa archivo digital para la acreditacion respectiva. Jefe-Encargado

de Tesoreria

13. | Carga archivo de acreditacion de fondo rotativo con presupuesto ordinario | Jefe-Encargado
a Banca Virtual e informa al Coordinador Financiero. de Tesoreria

14. | Recibe de Tesorero la informacion de acreditacion de Fondo Rotativo con . Coordinador
presupuesto ordinario a Banca Virtual, aprueba e informa a Jefe- Financiero
Encargado de Tesoreria la aprobacion.

15.  Ordena expediente de acreditacién y traslada a contabilidad para su Jefe-Encargado
archivo de Tesoreria

16. Archiva el CUR de regularizaciéon y CUR contable, con su documentacion Jefe-Encargado

de respaldo en cumplimiento de la normativa legal vigente. Fin_del
procedimiento.

de Tesoreria T

Documentos de referencia: Normas de Control Interno Gubernamental, Documentacién de
soporte, Ley del Fondo de Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras.

Formatos e instructivos: Modulo de Fondos Rotativo del SICOINDES. Archivo Digital
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2.1 RENDICION , CONSOLIDACION Y REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

2.1.1 RENDICION , CONSOLIDACION Y REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO CON PRESUPUESTO ORDINARIO.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
(ENCARGADO DE FONDO ROTATIVO
VIATICOS)

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y
COORDINADOR REGIONAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |1
(ENCARGADO DE VISA)

JEFE ENCARGADO DE
TESORERIA

INICIO

Registra comprobantes de
legitimo abono en Sistema de
Contabilidad integrada

Aprueba liquidacion de fondo
rotativo con presupuesto

SICOINDES Web mediante
documento FR-03 y solicita
aprobacion.

Revisa y aprueba liquidacién de
fondo rotativo con presupuesto
ordinario en Sistema de

\ 4

ordinario con la
documentacion de soporte.

Contabilidad integrada
SICOINDES WEB (Fondo rotativo
FR-03)

v

Imprime la liquidacién de fondo
rotativo con presupuesto
ordinario, firma, sella.

|

Revisa que cumpla con los
requisitos legales,
administrativos, de registro y
control establecidos por
FONTIERRAS

{Cumplen con toda la
normativa legal vigente,?

Sl
NO,
—vy
Devuelve
liquidacion a Traslada para la

Encargado de Fondo reposicion del

Rotativo para las fondo rotativo
correcciones (FR-02).

pertinentes.

Imprime la liquidacion de
fondo rotativo con
presupuesto ordinario,
firma, sella y traslada.
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2.1 RENDICION , CONSOLIDACION Y REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

2.1.1 RENDICION , CONSOLIDACION Y REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO CON PRESUPUESTO ORDINARIO.

COORDINADOR FINANCIERO

JEFE ENCARGADO DE TESORERIA

JEFE ENCARGADO DE CONTABILIDAD

Recibe CUR de regularizacién y
CUR contable, firma y sellay
traslada para acreditar
reposicion de Fondo Rotativo con
presupuesto ordinario.

Recibe expediente de reposicion
y aprueba CUR de Regularizacién
y solicita reposiciéon de fondo
rotativo con presupuesto
ordinario.

A\ 4

Genera CUR contable fondo
rotativo reposicion FFR en
estado aprobado y con solvencia
de pago.

\ 4

A

!

Recibe CUR de Regularizaciéony
CUR contable, y genera pago a
través de transferencia en
SICOINDES WEB.

v

Elabora y revisa archivo digital
para la acreditacion respectiva

v

Carga archivo de acreditacién de
fondo rotativo con presupuesto
ordinario a Banca Virtual e
informa.

v

Recibe informacién de
acreditacién de Fondo Rotativo

con presupuesto ordinario a
Banca Virtual, aprueba e informa
la aprobacién.

) 4

Ordena expediente de
acreditacion y traslada a
contabilidad para su archivo

\ 4

Archiva el CUR de regularizacién
y CUR contable, con su
documentacién de respaldo en
cumplimiento de la normativa
legal vigente.

FIN

Imprime, firma y sella CUR de
Regularizacién y CUR contable y
traslada.
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Proceso: Liquidacion y reposicion de Fondos Rotativos

Cédigo

2.1

Procedimiento: Liquidacion y reposicién fondo rotativo con recursos
del fideicomiso

Cadigo

2.1.2.

Objetivo del procedimiento: Establecer los lineamientos a seguir para la adecuada ejecucion de
gastos, liquidacion y reposicion del Fondo Rotativo del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de

Paz.

Alcance: Desde ingresar facturas al SIDAF para generar la liquidacién de fondo rotativo y
afectacion presupuestaria hasta recibir autorizacion de parte de Gerencia General y trasladar oficio
de envio de liquidacion del fondo rotativo con recursos del Fideicomiso al Fiduciario con
documentacion de soporte, solicitando reposicion de Fondo Rotativo.

No. Actividades Responsable

1. Ingresa facturas al sistema SIDAF para generar la liquidacion de fondo Asistente
rotativo y afectacion presupuestaria. Administrativo |l

( Encargado de
VISA)
2. Genera e Imprime liquidacién de Fondo Rotativo. Asistente
Administrativo Il
( Encargado de
VISA)
3. Revisa para que cumpla con los requisitos legales, administrativos, de Asistente
registro y control establecidos por FONTIERRAS. Administrativo |l
( Encargado de
VISA)
Si la documentacion de soporte estd incompleta o incorrecta, retorna Asistente

3.1  liquidacién a Asistente de Fondo Rotativo para su correccion. Administrativo Il

( Encargado de
VISA)

3.2 Si la documentacion de soporte esta completa y correcta, la traslada a Asistente

Jefe-Encargado de Presupuesto. Administrativo Il
( Encargado de
VISA)

4, Recibe de Asistente Administrativo I ( Encargado de VISA) Jefe-Encargado
documentacion de soporte, comprueba y confirma disponibilidad de Presupuesto
presupuestaria en el SIDAF y traslada a Jefe- Encargado de Contabilidad
para aprobacion.

5. Recibe de Jefe-Encargado de Presupuesto la  confirmacién de Jefe- Encargado
disponibilidad presupuestaria visa SIDAF y aprueba liquidacion de Fondo de Contabilidad
Rotativo en el Sistema Informatico

6. Traslada liquidacién del Fondo Rotativo a Jefe-Encargado de Tesoreria Jefe- Encargado
para que emita el oficio de solicitud de reposicion del Fondo Rotativo. de Contabilidad

7. Recibe de Jefe- Encargado de Contabilidad liquidacion del Fondo Jefe-Encargado

Rotativo, emite oficio de envio de liquidacion de Fondo Rotativo con

de Tesoreria
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Proceso: Liquidacion y reposicion de Fondos Rotativos Cédigo 2.1

Procedimiento: Liquidacidon y reposiciéon fondo rotativo con recursos Cédigo | 2.1.2.
del fideicomiso

recursos del fideicomiso a Fiduciario y traslada a la Direccion
Administrativa Financiera para su autorizacion.

8. Recibe de Jefe-Encargado de Tesoreria oficio de envio de liquidacion del Director
Fondo Rotativo, autoriza con firma y lo traslada a Gerencia General para | Administrativo
firma de aprobacion. Financiero

9. Recibe de Director Administrativo Financiero oficio de envio de Gerente General
liguidacion del fondo rotativo con recursos del fideicomiso, aprueba con
firma y regresa oficio a Direccion Administrativa Financiera para envié al

Fiduciario.

10. Recibe autorizacién de Gerencia General firmada y traslada oficio de Director
envio de liquidacion del fondo rotativo al Fiduciario con documentacién de | Administrativo
soporte, solicitando reposicion de fondo rotativo. Fin del procedimiento Financiero

Documentos de referencia: Resolucion del Consejo Directivo No. 10-2011, Ley del Fondo de
Tierras y su Reforma, Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, SIDAF

Formatos e instructivos:
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2.1 LIQUIDACION Y REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

DE VISA)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (ENCARGADO

JEFE-ENCARGADO DE
PRESUPUESTO

JEFE ENCARGADO DE CONTABILIDAD

JEFE ENCARGADO DE TESORERIA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

GERENTE GENERAL

INICIO

Ingresa facturas al sistema
SIDAF para generar la
liquidacién de fondo rotativo
y afectacién presupuestaria.

8

Genera e Imprime liquidacién
de Fondo Rotativo

v

Revisa para que cumpla con
los requisitos legales,
administrativos, de registro y
control establecidos por
FONTIERRAS.

éDocumentacion de
soporte completa o
orrecta?

Recibe documentacién de
soporte, comprueba y

NO Sl
Retorna liquidacion
a Asistente de Traslada. -
i >
Fondo Rotatl\{t? para gD
su correccién.

2.1.2 LIQUIDACION Y REPOSICION FONDO ROTATIVO CON RECURSOS DEL FIDEICOMISO

confirma disponibilidad
presupuestaria en el SIDAF
y traslada.

Recibe confirmacién de
disponibilidad presupuestaria

P visa SIDAF y aprueba liquidacién
de Fondo Rotativo en el Sistema
Informético

l

Traslada liquidacion del

Recibe liquidacién del Fondo
Rotativo, emite oficio de envio

Fondo Rotativo

Recibe oficio de envio de
liquidacién del Fondo

P de liquidacién de Fondo Rotativo
con recursos del fideicomiso a
Fiduciario y traslada

Rotativo, autoriza con
firma y lo traslada

Recibe autorizacién firmada y
traslada oficio de envio de
liquidacién del fondo rotativo

Recibe oficio de envio de
liquidacién del fondo
rotativo con recursos del
fideicomiso, aprueba con
firma y traslada oficio

al Fiduciario con <
documentacién de soporte,
solicitando reposicién de
fondo rotativo
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Proceso: Fondo Rotativo de Viaticos Codigo 2.2
Procedimiento: Solicitud de Anticipo de Viaticos en Oficinas Codigo 2.2.1
Centrales.

Objetivo del procedimiento: otorgar anticipos de viaticos a empleados de oficinas centrales de la
institucion en forma oportuna.

Alcance: Desde entregar el nombramiento de la comision y formularios hasta resguardar la
documentacion y queda a la espera del Viatico Liquidacion.

No. Actividades Responsable

1. Entrega de documentacidn requerida segun el check list al Asistente Solicitante
Administrativo Il (Encargado de Visa) para su revision.

2. Recibe del Solicitante la documentacion requerida y revisa en el chek Asistente
list que esté correcta. Administrativo Il

(Encargado de
Visa)
2.1 Si esta incorrecta se devuelve al solicitante para correcciones. Asistente
Administrativo Il
(Encargado de
Visa)
2..2  Si esta correcta visa y traslada a Coordinador Financiero para Vo.Bo. Asistente
Administrativo Il
(Encargado de
Visa)

3. Recibe del Asistente Administrativo |l (Encargado de Visa) la Coordinador
documentacién, confirma el formulario V-A Viatico Anticipo, coloca Financiero
Vo.Bo. en nombramiento y traslada expediente a Sub Gerencia para
su Vo.Bo en el formulario V-A Viatico Anticipo.

4, Recibe de Coordinador Financiero la documentacién, coloca el visto Sub Gerente
bueno en el Formulario Viatico Anticipo (formulario V-A), lo traslada al
Asistente  Administrativo Il (Encargado de Fondo Rotativo Viaticos)
para la elaboracién del Cheque

5. Recibe la documentacién de Subgerente con visto bueno en el Asistente
Formulario Viatico Anticipo (formulario V-A) y verifica autorizaciones e | Administrativo I
ingresa informacion a Sistema de Viaticos para elaborar cheque. (Encargado de

Fondo Rotativo
Viaticos)
6. Emite cheque y traslada a Funcionario con firma registrada tipo “A” y Asistente
Funcionario con firma registrada tipo “B”para firmas registradas Administrativo Il
(Encargado de
Fondo Rotativo
Viaticos)
7. Recibe del Asistente Administrativo Il (Encargado de Fondo Rotativo Funcionario con
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Proceso: Fondo Rotativo de Viaticos Codigo 2.2
Procedimiento: Solicitud de Anticipo de Viaticos en Oficinas  Codigo 2.2.1
Centrales.
de Viticos) el cheque, revisa, firma vy traslada para firma al firma registrada
Funcionario con firma registrada tipo “B”. tipo “A”
8. Recibe del Funcionario con firma registrada tipo “A” el cheque, revisa, . Funcionario con

Rotativo Viaticos)

firma y traslada a Asistente Administrativo (Encargado de Fondo

firma registrada
tipo “B”

9. Recibe del Funcionario con firma registrada tipo “B” el cheque
autorizado y lo entrega al solicitante.

Asistente
Administrativo
(Encargado de
Fondo Rotativo

Viaticos)
10. Resguarda la documentacion y queda a la espera del Viatico Asistente
Liquidacion. Administrativo

Fin del procedimiento.

(Encargado de
Fondo Rotativo
Viaticos)

Documentos de referencia: Resolucion de Consejo Directivo 94-2012, Checklist de documentacién

de solicitud de Viatico Anticipo.

Formatos e instructivos: Nombramiento, Formulario Viatico Anticipo y Sistema de informatica para
el manejo de Fondo Rotativo de Viaticos. Detalle de proyeccidén de gastos. Instructivo para llenado

de Viatico Anticipo.
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2.2 FONDO ROTATIVO DE VIATICOS

2.2.1SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS EN OFICINAS CENTRALES

SOLICITANTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
(ENCARGADO DE VISA)

COORDINADOR FINANCIERO

SUBGERENTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11
(ENCARGADO DEL FONDO ROTATIVO
VIATICOS)

FUNCIONARIO CON FIRMA
REGISTRADA TIPO «A»

FUNCIONARIO CON FIRMA
REGISTRADA TIPO «B»

INICIO

Entrega de d

Recibe documentacién requerida

requerida segun el check list

y revisa en el chek list que esté
correcta,

¢Esta correcta la
documentacién?

Devuelve al .
Visay traslada

Recibe documentacion, confirma
el formulario V-A Viatico

solicitante para

: paraVo.Bo.
correcciones.

Anticipo, coloca Vo.Bo. en
nombramiento y traslada
expediente .

Recibe la documentacién, coloca
el visto bueno en el Formulario

Recibe documentacién con visto
bueno en el Formulario Vidtico
Anticipo (formulario V-A) y

Viatico Anticipo (formulario V-A)
y lo traslada para la 6

verifica autorizaciones e ingresa

del Cheque

a Sistema de Viaticos
para elaborar cheque.

!

Emite cheque y traslada para

Recibe el cheque, revisa, firma y

firmas registradas.

traslada,

Recibe cheque, revisa, firma y
traslada.

!

Recibe cheque autorizadoy lo
entrega al solicitante.

!

Resguarda la documentacion y
queda a la espera del Vidtico
Liquidacion,

FIN
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Proceso: Fondo Rotativo de Viaticos

Cédigo

2.2

Procedimiento: Liquidacién de Viaticos en Oficinas Centrales

Cédigo

2.2.2

Objetivo del procedimiento: Aplicacion del Reglamento de General de viaticos en oficinas
centrales, para que las liquidaciones de viaticos se realicen en forma efectiva. .

Alcance: Desde entregar la documentacién correspondiente de liquidacién de viaticos, hasta
elaborar liquidaciones del fondo rotativo segun corresponda al presupuesto asignado.

No. Actividades Responsable

1. Entrega documentacién correspondiente de liquidacién de viaticos Solicitante
segun el checklist al Asistente Administrativo Il (Encargado de Fondo
Rotativo Viaticos).

2. Recibe del Solicitante la documentacion de liquidacion de viaticos de Asistente
parte del Solicitante y verifica que cumpla con los requerimientos Administrativo
establecidos en el checklist de liquidacion. Il (Encargado

de Fondo

Rotativo

Viaticos)

2.1 Si esta incorrecta la documentacién que respalda la liquidacién de Asistente
vidticos, se devuelve al Solicitante, para correcciones que debera Administrativo
presentar en un plazo no mayor de 8 dias habiles. [l (Encargado

de Fondo

Rotativo

Viaticos)

2.2 Si esta correcta la documentacion que respalda la liquidaciéon de Asistente
viaticos, se adjunta la documentacién de Viatico Anticipo si hubiere y se = Administrativo
traslada al Asistente Administrativo Il (Encargado de Visa). Il (Encargado

de Fondo

Rotativo

Viaticos)

3. Recibe del Asistente Administrativo Il (Encargado de Fondo Rotativo Asistente
Viaticos) el expediente completo de Viatico Liquidacion revisa que Administrativo
cumpla con los requisitos establecidos Il (Encargado

de Visa)

3.1 Si esta incorrecta la documentacion del Viatico Liquidacion, devuelve Asistente
al Asistente Administrativo Il (Encargado de Fondo Rotativo Viaticos) Administrativo
para sus correcciones. Il (Encargado

de Visa)

3.2  Si esta correcta la documentacién del Viatico Liquidacion, firma y sella Asistente
de visa y traslada al Asistente Administrativo Il ( Encargado del Fondo = Administrativo
Rotativo de Viaticos) para lo que corresponda. Il (Encargado

de Visa)
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Proceso: Fondo Rotativo de Viaticos Cédigo 2.2
Procedimiento: Liquidacion de Viaticos en Oficinas Centrales Codigo 222

4, Recibe de Asistente Administrativo 1l (Encargado de Visa) la Asistente
documentacion de liquidacion de viaticos y traslada a Coordinador Administrativo
Financiero. Il (Encargado

de Fondo
Rotativo
Viaticos)

5. Recibe del Asistente Administrativo Il (Encargado de Fondo Rotativo | Coordinador
Viaticos) la documentacion de liquidacién, confirma en el formulario Financiero
Viatico Liquidacion, firma de Vo.Bo. en el nombramiento si no hubo
anticipo y traslada expediente a Sub Gerencia para aprobacion de
viatico liquidacién.

6. Recibe de Coordinador Financiero el expediente de Viatico Liquidacion, . Sub Gerente
aprueba y traslada expediente al Asistente Administrativo Il (Encargado
de Fondo Rotativo Viaticos) para lo que corresponda..

7. Recibe de Sub Gerencia la documentacion y verifica autorizaciones e Asistente
ingresa informaciéon a Sistema de Viaticos, para elaborar cheque si . Administrativo
corresponde. (sino realiza paso No.12). Il (Encargado

de Fondo
Rotativo
Viaticos)

8. Emite cheque de liquidacion de vidticos y traslada para firmas Asistente
registradas a Funcionario con firma registrada tipo “A y Funcionario con .= Administrativo
firma registrada tipo “B. [l (Encargado

de Fondo
Rotativo
Viaticos)

9. Recibe del Asistente Administrativo |l (Encargado de Fondo Rotativo de Funcionario
Viaticos) el cheque, revisa, firma y traslada a Funcionario con firma con firma
registrada tipo “B”. registrada tipo

‘A

10. Recibe del Funcionario con firma registrada tipo “A” el cheque, revisa, Funcionario
firma y traslada a Asistente Administrativo Il (Encargado de Fondo con firma
Rotativo Viaticos) registrada tipo

“B”
11. Recibe del Funcionario con firma registrada tipo “B” el Cheque y lo Asistente
entrega al Solicitante. Administrativo
Il (Encargado

de Fondo

Rotativo

Viaticos)
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Proceso: Fondo Rotativo de Viaticos Codigo 2.2
Procedimiento: Liquidacion de Viaticos en Oficinas Centrales Codigo 222
12. Elabora liquidaciones del fondo rotativo segun corresponda al Asistente
presupuesto asignado. Administrativo
Fin del procedimiento. Il (Encargado
de Fondo
Rotativo
Viaticos)

Documentos de referencia: Resolucién de Consejo Directivo 94-2012, Checklist de documentacién
de Viatico Liquidacion.

Formatos e instructivos: Sistema de informatica para el manejo de Fondo Rotativo de Viaticos.
Formato de Viatico Liquidacion, Formato de Vidtico Constancia. Instructivo de Liquidacion de

Viaticos, Sistema SIDAF.
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2.2 FONDO ROTATIVO DE VIATICOS

2.2.2 LIQUIDACION DE VIATICOS EN OFICINAS CENTRALES

SOLICITANTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
(ENCARGADO DE FONDO ROTATIVO VIATICOS)

ASISTENTE FINANCIERO
(ENCARGADO DE VISA)

COORDINADOR FINANCIERO

INICIO

Entrega documentacion
correspondiente de liquidacion de
viaticos segun el checklist

!

Recibe la documentacion de
liquidacion de viaticos y verifica

¢Documentacion de liquidacio
de vidticos esta correcta?

No—+
Se devuelve al

', para
correcciones.

+—S|
Se adjunta la
d ion de
Viatico Anticipo si
hubiere y se traslada

!

Recibe el expediente completo de
Vidtico Liquidacion Y revisa.

Documentacién de
liquidacién de vidticos esta
correcta?

NO Sl

)

Ddevuelve al Asistente
Administrativo I
(Encargado de Fondo
Rotativo Vidticos) para

Firrma y sella de visa
y traslada para lo que
corresponda.

sus correcciones,

!

Recibe documentacion de

Recibe documentacion de
liquidacion, confirma en el

liquidacion de viaticos y traslada.

formulario Viatico Liquidacion y firma
de Vo.Bo. en el nombramiento si no
hubo anticipo y traslada

A 4
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2.2 FONDO ROTATIVO DE VIATICOS

2.2.2 LIQUIDACION DE VIATICOS EN OFICINAS CENTRALES

SUBGERENTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
(ENCARGADO DE FONDOROTATIVO | TUNCIONARIO CT?P”(')F'ZMA O
VIATICOS)

FUNCIONARIO CON FIRMA REGISTRADA
TIPO “B”

Recibe expediente de Vidtico
Liquidacion, aprueba y traslada

Recibe documentacion y verifica
.| autorizaciones e Ingresa informacion

"\ a Sistema de Viaticos, para elaborar
cheque si corresponde.

'

Emite cheque de liquidacion de T

Recibe cheque, revisa, firmay

vidticos y traslada para firmas »

. traslada
registradas.

traslada

\ 4

Recibe Cheque y lo entrega al
Solicitante.

\ 4

Elabora liquidaciones segtin
corresponda al presupuesto asignado

FIN
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Proceso: Fondo Rotativo de Viaticos

Cédigo

2.2

Procedimiento: Anticipo viaticos para Oficinas Regionales

Cédigo

2.2.3

Objetivo del procedimiento: otorgar anticipos de viaticos a empleados de las oficinas regionales de
la institucion en forma oportuna.

Alcance: Desde entregar el nombramiento de la comisién y formularios para anticipo de viaticos
hasta resguardar la documentacion y queda a la espera del Viatico Liquidacion.

No.

Actividades

Responsable

1.

Entrega de documentacion requerida segln el checklist para anticipo
de viaticos al Asistente Area Administrativa Financiera para su revision.

Solicitante

Recibe del Solicitante la documentaciéon requerida para anticipo de
viaticos y revisa en el chek list que esté correcta.

Asistente Area
Administrativa
Financiera

2.1

Si esta incorrecta la documentacién que respalda la solicitud del
anticipo de viaticos, se devuelve al solicitante para correcciones.

Asistente Area
Administrativa
Financiera

2.2

Si esta correcta la documentacion que respalda la solicitud del anticipo
de viaticos, traslada a la Coordinador Regional para Vo.Bo.

Asistente Area
Administrativa
Financiera

Recibe de Asistente Area Administrativa Financiera la documentacion
que respalda la solicitud del anticipo de viaticos, revisa y rubrica el
formulario de viatico anticipo y traslada al Asistente Area Administrativa
Financiera.

Coordinador
Regional

Recibe de Coordinador Regional la documentacién que respalda la
solicitud del anticipo de viaticos y verifica autorizaciones e Ingresa
informacion a Sistema de Viaticos para elaborar cheque, ( Oficinas
Regionales no usan Sistema lo hacen Manual)

Asistente Area
Administrativa
Financiera

Emite cheque de anticipo de viaticos, firma y traslada para firma al
Coordinador Regional.

Asistente Area
Administrativa
Financiera

Recibe del Asistente Area Administrativa Financiera el cheque anticipo
de viaticos, revisa, firma y devuelve al Asistente Area Administrativa
Financiera

Coordinador
Regional

Recibe del Coordinador Regional el cheque de anticipo de viaticos
firmado y lo entrega al Solicitante.

Asistente Area
Administrativa
Financiera
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Proceso: Fondo Rotativo de Viaticos Codigo 2.2
Procedimiento: Anticipo viaticos para Oficinas Regionales Cédigo 2.2.3
8. Resguarda la documentacion y queda a la espera del Viatico Asistente Area
Liquidacién. Administrativa
Fin del procedimiento. Financiera

Documentos de referencia: Resolucién de Consejo Directivo 94-2012, Checklist de documentacién
de solicitud de Viatico Anticipo. Instructivo para el llenado del Viatico Anticipo.

Formatos e instructivos: Nombramiento, Viatico Anticipo y Sistema de informatica para el manejo
de Fondo Rotativo de Viaticos.
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2.2 FONDO ROTATIVO DE VIATICOS

2.2.3 ANTICIPO VIATICOS PARA OFICINAS REGIONALES

SOLICITANTE

ASISTENTE AREA ADMNISTRATIVA FINANCIERA

COORDINADOR REGIONAL

INICIO

Entrega de documentacién
requerida segun el checklist para
anticipo de vidticos para su revision.

Recibe documentacién requerida
para anticipo de viaticos y revisa en
el chek list que esté correcta.

¢Correcta documentacion que
respalda la solicitud del anticipo
de vidticos?

Se devuelve al
Traslada para

»

solicitante para

. Vo.Bo.
correcciones.

Recibe documentacién que respalda
la solicitud del anticipo de vidticos,
revisa y rubrica el formulario de
viatico anticipo y traslada

) 4
Recibe la documentacién que
respalda la solicitud del anticipo de
vidticos vy verifica autorizaciones e
Ingresa informacién a Sistema de
Vidticos para elaborar cheque.

Y

Emite cheque de anticipo de viaticos,

firmay traslada para firma.

Recibe cheque de anticipo de vidticos |

Recibe cheque anticipo de viaticos,
revisa, firma y devuelve

firmado y lo entrega al Solicitante.

Resguarda la documentacion y queda
a la espera del Viatico Liquidacién.

FIN
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Proceso: Fondo Rotativo de Viaticos

Cédigo

2.2

Procedimiento:
Regionales.

Liquidacién de viaticos a nivel de Oficinas Caddigo

2.2.4

Objetivo del procedimiento: Aplicacion del Reglamento de General de viaticos en las regionales,
para que las liquidaciones de viaticos se realicen en forma efectiva. .

Alcance: Desde entregar la documentacion correspondiente de liquidacion, hasta elaborar
liguidaciones.

No.

Actividades

Responsable

1.

Entrega documentacién correspondiente de liquidacion segin el
checklist al Asistente Area Administrativa Financiera.

Solicitante

2. Recibe de Solicitante la documentacién de liquidacion de viaticos y | Asistente Area
verifica que cumpla con los requerimientos establecidos en el checklist | Administrativa
de liquidacion. Financiera

2.1 Si esta incorrecta la documentacion que respalda la liquidaciéon de = Asistente Area
vidticos, se devuelve al solicitante, para correcciones que debera Administrativa
presentar en un plazo no mayor de 8 dias habiles. Financiera

2.2 Si esta correcta la documentacién que respalda la liquidacién, se @ Asistente Area
adjunta la documentacion de Viatico Anticipo si hubiere, se ingresa al . Administrativa
sistema de informatica para el manejo de Fondo Rotativo de Viaticos, se Financiera
emite cheque cuando corresponda, firma, y traslada cheque para
segunda firma.

3. Recibe del Asistente Area Administrativa Financiera el cheque de  Coordinador
liguidacion de viaticos, revisa, firmay devuelve. Regional

4. Recibe el Cheque de liquidacién de viaticos y lo entrega al solicitante. Asistente Area

Administrativa
Financiera
5. Elabora liquidaciones segun corresponda al presupuesto asignado. Asistente Area

Fin del procedimiento.

Administrativa
Financiera

Documentos de referencia: Resolucion de Consejo Directivo 94-2012, Checklist de documentacion
de Viatico Liquidacion.

Formatos e instructivos: Sistema de informética para el manejo de Fondo Rotativo de Viaticos.
Formato de Viatico Liquidacion, Formato de Viadtico Constancia. Instructivo de Liquidacion de
Viaticos, SIDAF
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2.2 FONDO ROTATIVO DE VIATICOS

ON DE VIATICOS A NIVEL DE OFICINAS REGIONALES.

2.2.4 LIQUIDACI

SOLICITANTE

ASISTENTE AREA ADMNISTRATIVA FINANCIERA

COORDINADOR REGIONAL

INICIO

Entrega documentacién
correspondiente de liquidacion
segun el checklist.

NO

v

Recibe la documentacién de
liquidacion de viaticos y verifica que
cumpla con los requerimientos
establecidos en el checklist de
liquidacién.

I

¢Correcta documentacion que
espalda la solicitud del anticipo
de viaticos?

Sl

solicitante, para

—

Se adjunta documentacién
de Viatico Anticipo si
hubiere, ingresa al sistema
del manejo de Fondo
Rotativo de Vidticos.

Se devuelve al

correcciones.

v

Emite cheque cuando
corresponda, firma, y

»

traslada cheque para
segunda firma.

Recibe  cheque de liquidacién de
vidticos, revisa, firmay devuelve.

!

Recibe el Cheque de liquidacién de
viaticos y lo entrega al solicitante.

A

Elabora liquidaciones segun
corresponda al presupuesto
asignado

FIN
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Proceso: Registro y Control de Activos Fijos

Cédigo

2.3..

Procedimiento: Registro y aseguramiento de activos fijos

Cédigo

2.3.1.

Objetivo del procedimiento: Crear las condiciones para el adecuado registro y control de activos
fijos de la institucion.

Alcance: Desde la recepcion de copia de facturas, original y copia de constancia de ingreso a
almacén e inventario hasta el archivo de tarjeta de responsabilidad del empleado en la carpeta
correspondiente.

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe de Proveeduria copia de Factura, original y copia de constancia
de ingreso a almacén e inventario (formulario 1H).

Encargado de
Activos Fijos

2. Verifica los datos del activo en el médulo de activos fijos, segun factura Encargado de
y marca el activo segun el cédigo que genera el médulo de activos fijos. Activos Fijos

3. Recibe de la Coordinacion Administrativa fotocopia de pedido y remesa,  Encargado de
y memo de asignacion del activo para proceder al registro y asignacion = Activos Fijos
del activo en el médulo de inventarios.

4. Agrega e Imprime el renglon del activo en mencion en la tarjeta de Encargado de
responsabilidad. Activos Fijos

5. Verifica los activos recibidos por el funcionario o empleado y solicita | Encargado de
firma de la Tarjeta de responsabilidad. Activos Fijos

6. Entrega copia al empleado y archiva en la carpeta la Tarjeta de Encargado de

Responsabilidad segun el area de ubicacién del empleado.
Fin del procedimiento.

Activos Fijos

Documentos de referencia: Circular No. 3-57 de fecha 1 de diciembre de 1969.

Formatos e instructivos: Formato de Tarjeta de responsabilidad, Modulo de Activos Fijos.

59 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Area Financiera




2.3 REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS

INICIO

A\ 4

Recibe de Proveeduria copia de Factura, original
y copia de constancia de ingreso a almacén e
inventario (formulario 1H).

A\ 4

Verifica datos del activo en el médulo de activos
fijos, segun factura y marca el activo segun el
codigo que genera el médulo de activos fijos.

v

Recibe de la Coordinacién Administrativa
fotocopia de pedido y remesa, y memo de
asignacion del activo para proceder al registro y
asignacion del activo en el médulo de
inventarios.

y

Agrega e Imprime el renglén del activo en
mencion en la tarjeta de responsabilidad.

\ 4

Verifica los activos recibidos por el funcionario o
empleado y solicita firma de la Tarjeta de
responsabilidad.

v

Entrega copia al empleado y archiva en la
carpeta la Tarjeta de Responsabilidad segun el
drea de ubicacién del empleado.

2.3.1 REGISTRO Y ASEGURAMIENTO DE ACTIVOS FIJOS

FIN

60 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Area Financiera



Proceso: Registro y Control de Activos Fijos

Cédigo

2.3.

Procedimiento: Registro y traslado de activos fijos (no fungibles)

Cédigo

2.3.2

Objetivo del procedimiento: Crear las condiciones para el adecuado registro y control de activos
fijos de la institucion.

Alcance: Desde la solicitud de traslado de bienes no fungibles hasta el archivo de tarjeta de
responsabilidad en la carpeta correspondiente a la ubicacién del empleado.

No. Actividades Responsable

1. Recibe solicitud de la Coordinacion Administrativa para proceder al el Encargado de

traslado de Bienes no Fungibles. Activos Fijos

2. Procede a registrar mediante el formulario AF-003 “Traslado de bienes = Encargado de

no fungibles entre el personal” en el modulo de activos fijos. Activos Fijos

3. Imprime el 6 los descargos en la Tarjeta de responsabilidad del Encargado de

empleado solicitante y la entrega a Responsable del Bien para firma. Activos Fijos

4. Si el bien se encuentra en mal estado quedara bajo el resguardo de la  Encargado de

unidad de activos fijos para su posterior proceso de baja. Activos Fijos

5. Si el bien es re-asignado a otro empleado se procedera a el o los cargos | Encargado de

e impresion en su tarjeta de responsabilidad Activos Fijos

6. Recibe, revisa y Firma Tarjeta de Responsabilidad y la entrega a Responsable
Encargado de Activos Fijos. del Bien

7. Entrega copia al empleado y archiva Tarjeta de Responsabilidad en la = Encargado de

carpeta correspondiente a su ubicacion.
Fin del procedimiento.

Activos Fijos

Documentos de referencia: Circular 3-57 de fecha 1 de diciembre de 1969.

Formatos e instructivos: programa de Informatica de Activos Fijos. Formato de Tarjeta de
Responsabilidad, Forma AF 003, Modulo de Activos Fijos
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2.3 REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS

INICIO

Recibe solicitud de la Coordinacién
Administrativa para proceder al el traslado de
Bienes no Fungibles.

A 4

Procede a registrar mediante el formulario AF-
003 “Traslado de bienes no fungibles entre el
personal” en el modulo de activos fijos.

\ 4
Imprime el 6 los descargos en la Tarjeta de
responsabilidad del empleado solicitante,

verificay entrega a Responsable del Bien para

firma

¢El bien esta?

Si el bien se encuentra en mal Si el bien es re-asignado a
estado quedara bajo el otro empleado se procedera
resguardo de la unidad de a el o los cargos e impresién
activos fijos para su posterior en su tarjeta de
proceso de baja. responsabilidad
YY

Recibe, revisa y Firma Tarjeta de Responsabilidad
y la entrega a Encargado de Activos Fijos.

2.3.2 REGISTRO Y TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS (NO FUNGIBLES)

\ 4

Entrega copia al empleado y archiva Tarjeta de
Responsabilidad en la carpeta correspondiente a
su ubicacién.

FIN
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Proceso: Registro y Control de Activos Fijos Cédigo

2.3.

Procedimiento: Recepcion de activos fijos del personal de baja Cadigo

2.3.3.

Objetivo del procedimiento: Crear el procedimiento para la adecuada recepcion y control de
activos fijos de la institucion.

Alcance: Desde la instruccion de la recepcion de activos fijos del personal de baja hasta

No. Actividades Responsable
1. Recibe instruccion de parte de la DAF para la recepcion y re-asignacion .= Encargado de
de activos fijos del personal de baja. Activos Fijos

2. Procede a Verificar en la Tarjeta de Responsabilidad los activos fijos Encargado de
asignados al empleado dado de baja. Activos Fijos

2.1 De no recibir la totalidad de bienes asignados en la tarjeta de Encargado de
responsabilidad del empleado dado de baja se procede segun lo  Activos Fijos
estipulado en el acuerdo gubernativo numero 217-94, articulo 7, inciso
2.

2.2 De estar completa la totalidad de Activos fijos asignados en la tarjeta de  Encargado de
responsabilidad, el empleado dado de baja procede a la entrega de los  Activos Fijos
mismos firmando de conforme.

3. Firma solvencia y la entrega de la misma al interesado. Encargado de
Activos Fijos
4. Re-asigna los Activos fijos que entrega la persona dada de baja en el Encargado de
médulo de activos fijos, imprime la o las tarjetas de responsabilidad para  Activos Fijos
ser cargados al Jefe Inmediato de la Unidad o empleado designado y
solicita firma del nuevo responsable del bien.
5. Archiva en carpeta correspondiente a la ubicaciéon del empleado, la o Encargado de

las Tarjetas de Responsabilidad y entrega copia al nuevo Responsable
del activo fijo. Fin del procedimiento.

Activos Fijos

Documentos de referencia: Circular No. 3-57 de fecha 1 de diciembre de
gubernativo numero 217-94, articulo 7, inciso 2.

1,969, acuerdo

Formatos e instructivos:. Médulo de activos fijos, formato de tarjeta de responsabilidad, formato de
solvencia
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2.3 REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS

INICIO

Y

Recibe instruccién de parte de la DAF para la

recepcidn y re-asignacion de activos fijos del
personal de baja.

Y
Procede a Verificar en la Tarjeta de
Responsabilidad los activos fijos asignados al
empleado dado de baja.

¢Revisa tarjeta de
responsabilidad?

NO Sl
De no recibir la totalidad De estar completa la

de bienes asignados en la totalidad de Activos fijos
tarjeta de responsabilidad | | asignados en la tarjeta de

del empleado dado de responsabilidad, el
baja se procede segun lo empleado dado de baja
estipulado en el acuerdo procede a la entrega de
gubernativo numero 217- los mismos firmando de
94, articulo 7, inciso 2. conforme.

vy

Firma solvencia y la entrega de la misma al
interesado.

A 4

Re-asigha los Activos fijos que entrega la
persona dada de baja en el méduld de activos
fijos.

2.3.3 RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS DEL PERSONAL DE BAJA

Y
Imprime la o las tarjetas de responsabilidad para
ser cargados al Jefe Inmediato de la Unidad o
empleado designado y solicita firma del nuevo
responsable del bien.

'

Archiva en carpeta correspondiente a la
ubicacién del empleado la o las Tarjetas de
Responsabilidad y entrega copia al nuevo
Responsable del activo fijo.

FIN
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Proceso: Declaracion y pago de retenciones de impuestos

Cédigo

3.1

Procedimiento: Declaracién y pago de retenciones de impuestos

Cadigo

3.1.1

Objetivo del procedimiento: Cumplir con los compromisos ante terceros por descuentos realizados
en némina de pago.

Alcance: Desde recibir expediente de tramite de declaracién de retenciones de ISR y traslada a
Jefe Encargado de Tesoreria para pago del expediente-

No. Actividades Responsable

1.  Recibe expediente de tramite de declaracion de retenciones de ISR y Coordinador
traslada a Jefe Encargado de Tesoreria para pago del expediente. Financiero

2. Recibe de Coordinador Financiero la documentacién (listado de personal Jefe
que se le desconté ISR. Encargado de

Tesoreria

3. Elabora la declaracion de retenciones de IVA por medio del Portal SAT para Jefe
la cual utiliza la herramienta RETENIVA, retenciones de ISR para la cual A Encargado de
utiliza la herramienta RETENISR 2 . Tesoreria

4. Realiza pago en linea, imprime formularios vigentes para la cual utiliza la Jefe
herramienta ASISTE WEB (Declaraguate) en BANCASAT de BANCA @ Encargado de
VIRTUAL e imprime la nota de débito generado por el Banco y Traslada a Tesoreria
Coordinador Financiero.

5. | Recibe del Jefe Encargado de Tesoreria la declaracion jurada de ISR e IVA, Coordinador
revisa, margina y traslada a Contabilidad para el registro contable  Financiero
respectivo.

6. Recibe de Coordinador Financiero la declaracién jurada de ISR e IVA, Contador
revisa y traslada Asistente Técnico Il . General

7.  Recibe del Contador General la declaracion jurada de ISR e IVA, opera en el Asistente
SICOIN el registro contable respectivo y traslada a Contador General la Técnico I
documentacion donde consigna el numero de CUR para su aprobacion e
impresion.

8.  Recibe del Asistente Técnico Il la documentaciéon donde consigna el nimero Contador
de CUR aprueba, imprime, firma y traslada a Coordinador Financiero para su General
visto bueno.

9.  Recibe del Contador General el CUR, revisa, firma de visto bueno y traslada  Coordinador
a Asistente Técnico Il para archivarlo Financiero

10. | Recibe Coordinador Financiero CUR, archiva en Leitz correspondiente- Asistente
Fin del procedimiento. Técnico I

Documentos de referencia: listado de personal que se le descontd ISR y retenciones de facturas
de ISR e IVA del periodo), CUR de Devengado, ISR-IPF Retenciones.

Formatos e instructivos: Manuales de operacion de SICOINDES WEB, Portal SAT (guia para
hacer las declaraciones),
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3.1 DECLARACION Y PAGO DE RETENCIONES DE IMPUESTOS

3.1.1 DECLARACION Y PAGO DE RETENCIONES DE IMPUESTOS

COORDINADOR FINANCIERO

JEFE ENCARGADO DE TESORERIA

CONTADOR GENERAL

ASISTENTE TECNICO Il

INICIO

Recibe expediente de tramite
de declaracién de retenciones

Recibe de documentacion

de ISR vy traslada para pago
del expediente.

\ 4

(listado de personal que se le
descontd

\ 4

Elabora declaracion de
retenciones de IVA por medio del
Portal SAT, retenciones de ISR .

}

Realiza pago en linea, imprime
formularios vigentes e imprime
la nota de débito generado por el
Banco y traslada

!

Recibe declaracion jurada de ISR
e IVA, revisa, margina y traslada

. | Recibe declaracion jurada de ISR

para el registro contable
respectivo.

Recibe CUR, revisa, firma de

e IVA, revisay traslada

Recibe declaracion jurada de ISR
e IVA, opera en el SICOIN el
registro contable respectivo y
traslada la documentacion.

!

Recibe documentacion donde
consigna el nimero de CUR

visto bueno y traslada para |«
archivarlo

aprueba, imprime, firmay
traslada para visto bueno.

|

Recibe CUR, archiva en Leitz
correspondiente.

FIN
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Proceso: Pago de descuentos realizados en nominas. Caodigo 3.2

Procedimiento: Pago de descuentos realizados en némina de pago. = Cddigo 3.2.1

Objetivo del procedimiento: Cumplir con los compromisos ante terceros por descuentos realizados
en némina de pago.

Alcance: Desde recibir el expediente de pago de descuentos realizados en némina (Fianza,
Montepio, Remesa de Banco de Trabajadores), trasladar a Jefe Encargado de Tesoreria para
pago hasta archivar expediente de pago de los descuentos realizados en némina como Fianza,
Montepio, Remesa de Banco de los Trabajadores.

No. Actividades Responsable

1. Recibe de Coordinacién de Recursos Humanos el expediente de pago  Coordinador
de descuentos realizados en ndémina (Fianza, Montepio, Remesa de Financiero
Banco de Trabajadores) vy traslado a Jefe Encargado de Tesoreria para

pago-

2. Recibe expediente de pago de descuentos realizados en némina. Jefe Encargado
de Tesoreria

3. Emite cheque para pago de los descuentos realizados en némina como = Jefe Encargado

Fianza, Montepio, Remesa de Banco de los Trabajadores, para lo cual  de Tesoreria
hace uso del SICOIN WEB que genera CUR automatico para este tipo
de pago.

4, Imprime cheque para pago de los descuentos realizados en némina = Jefe Encargado
como fianza, Montepio, Remesa de Banco de los Trabajadores, de Tesoreria
haciendo uso del SICOIN WEB vy traslada para autorizar la correcta
elaboracion del cheque a Coordinador Financiero.

5. Recibe de Jefe Encargado de Tesoreria firma el cheque como firma: Coordinador
clase “B” registrada y traslada a Gerencia o Subgerencia para firma de Financiero
cheque.

6. Recibe de Coordinador Financiero el cheque, firma como clase “A” Gerente
registrada y traslada al Asistente de Tesoreria para entregar el General /
respectivo cheque a nombre a quien fue emitido. Subgerente

General

7. Recibe de Gerente General / Subgerente General el cheque respectivo,  Asistente de
entrega o deposita el cheque para pago de los descuentos realizados en Tesoreria
némina como fianza, Montepio, Remesa de Banco de los Trabajadores,

INTRAE.

8. Archiva expediente de pago de los descuentos realizados en nomina . Asistente de

como Fianza, Montepio, Remesa de Banco de los Trabajadores. Tesoreria

Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Oficio o memorandum vy listados de Recursos Humanos, cheques,
reportes de SICOINDES WEB.

Formatos e instructivos: Manual de operacion de SICOINDES WEB.
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3.2 PAGO DE DESCUENTOS REALIZADOS EN NOMINAS.

3.2.1 PAGO DE DESCUENTOS REALIZADOS EN NOMINA DE PAGO.

COORDINADOR FINANCIERO

JEFE -ENCARGADO DE TESORERIA

GERENTE GENERAL/SUBGERENTE

ASISTENTE DE TESORERIA

INICIO

Recibe de Coordinacién de
Recursos Humanos el expediente
de pago de descuentos realizados

en némina y traslado

v

Recibe expediente de pago de
descuentos realizados en
némina.

\ 4

Emite cheque para pago de los
descuentos realizados en
némina, genera CUR automatico
para este tipo de pago.

v

Imprime cheque para pago de los
descuentos realizados en némina
y traslada

v

Recibe, firma el cheque como
firma clase “B” registrada y
traslada para firma de cheque.

v

Recibe cheque, firma como clase
“A” registrada y traslada para

entregar el respectivo cheque a
nombre a quien fue emitido.

Recibe cheque respectivo,
entrega o deposita el cheque
para pago de los descuentos

realizados en némina.

A 4

Archiva expediente de pago de
los descuentos realizados en
némina.

FIN

68 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Area Financiera




Proceso: Cartera de Acceso a la Tierra

Cédigo

4.1

Procedimiento: Actualizacion de saldos y generacién de informes
cartera de Acceso a la tierra via créditos subsidiados

Cadigo

4.1.1

Objetivo del procedimiento: Contar con informacién actualizada de la situaciéon de los créditos que
integran la cartera de Acceso a la Tierra, para poder tomar decisiones adecuadas y oportunas

Alcance: Desde la recepcion de informacion del banco fiduciario hasta el archivo de copia de informe
de cartera.

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe del banco fiduciario: Balance de saldos y archivo de

recuperaciones.

Auxiliar Financiero

Financiero para que realice las correcciones necesarias

2. Revisa archivos que contengan la informacion necesaria para actualizar | Auxiliar Financiero
base de datos de control de saldos de Cartera de Acceso a la Tierra.
3. Elabora reportes para integrar informe sobre: Auxiliar Financiero
e Situacion actual de la cartera
e Porcentaje de mora de capital
e Recuperaciones por mes
¢ Recuperaciones por ano
¢ Integracién de créditos colectivos, individuales y complementarios:
Créditos cancelados totalmente con subsidio.
Créditos cancelados con subsidio y beneficiarios
Créditos con pagos al dia
Créditos en mora con pagos
Créditos en mora sin pagos
Créditos en periodo de gracia
Créditos en cobro administrativo
Créditos en cobro judicial
Créditos en activos extraordinarios
e Resumenes de saldos
4, Traslada informe de saldos de cartera a Jefe-Encargado de Analisis, Auxiliar Financiero
Verificacion y Registro de Cartera y Capitales de Trabajo.
5. Recibe de Auxiliar Financiero, informe de saldos de cartera y lo revisa. Jefe-Encargado
de Anadlisis,
Verificacion y
Registro de
Carteray
Capitales de
Trabajo
5.1 No esta correcto informe de saldos de cartera, lo devuelve a Auxiliar . Jefe-Encargado

de Analisis,
Verificacion y
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Proceso: Cartera de Acceso a la Tierra Cédigo 4.1
Procedimiento: Actualizacion de saldos y generacién de informes Cédigo 41.1
cartera de Acceso a la tierra via créditos subsidiados
Registro de
Carteray
Capitales de
Trabajo
5.2 | Si esta correcto informe de saldos de cartera. Firma y lo utiliza para: Jefe-Encargado
proporcionar la informacién que le sea requerida. de Analisis,
Verificacion y
Fin del procedimiento. Registro de
Cartera 'y
Capitales de
Trabajo

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000). Reglamento de Crédito del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz
(Punto Resolutivo 137-2012).

Formatos e instructivos: Balance mensual de saldos de cartera, remitido por el Banco Fiduciario.
Reporte de recuperaciones (amortizaciones de créditos), proporcionado por el Banco Fiduciario.
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4.1 CARTERA DE ACCESO A LA TIERRA

JEFE-ENCARGADO DE ANALISIS, VERIFICACION Y
AUXILIAR FINANCIERO REGISTRO DE CARTERA Y CAPITALES DE
TRABAJO

INICIO

Recibe del banco fiduciario: Balance
de saldos y archivo de
recuperaciones.

v

Revisa archivos que contengan la
informacién necesaria para actualizar
base de datos de control de saldos de

Cartera de Acceso a la Tierra.

.

Elabora reportes para integrar
informe

v

Recibe informe de saldos de cartera

Traslada informe de saldos de cartera >» R
y lo revisa.
¢Esta correcto informe
de saldos de cartera?
\
NO Sl
Devuelve a Auxiliar Lo utiliza para
Financiero para que proporcionar la
realice las informacion que le
correcciones sea requerida.
necesarias
A 4
FIN

4.1.1 ACTUALIZACION DE SALDOS Y GENERACION DE INFORMES CARTERA DE ACCESO A LA TIERRA VIA CREDITOS SUBSIDIADOS
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Proceso: Cartera de Acceso a la Tierra

Cédigo

4.1

Procedimiento: Cobros cartera de Acceso a la tierra via créditos
subsidiados.

Cadigo

41.2

Objetivo del procedimiento: Lograr la recuperacién de créditos concedidos para compra de fincas, del
Programa de Acceso a la Tierra

Alcance: Desde la recepcion de cartas de cobro del banco fiduciario hasta la entrega de informes al
Coordinador Financiero y al Coordinador de Acceso a la Tierra.

No. Actividades Responsable

1. Solicita al banco fiduciario cartas de cobro de créditos con: Jefe-Encargado
amortizaciones vencidas y no pagadas, y de créditos totalmente vencidos. de Analisis,

Verificacion y
Registro de
Cartera 'y
Capitales de
Trabajo

2. Emite cartas de cobro, tomando como referencia Base de Datos y las | Banco fiduciario
envia a Unidad de Cartera.

3. Recibe del banco fiduciario, cartas de cobro, las clasifica y traslada a Personal de la
Programa de Acceso a la Tierra para su entrega a beneficiarios deudores. Unidad de Cartera

4, Recibe de la Unidad de Cartera, cartas de cobro y las entrega a personal .  Coordinador de
de campo responsable de proporcionar asistencia técnica a los Acceso ala Tierra
beneficiarios del Programa de Acceso a la Tierra.

5. Recibe del Coordinador de Acceso a la Tierra, cartas de cobro y las Personal de
entrega en visitas a beneficiarios deudores, requiriendo el pago de campo del
amortizaciones vencidas. Programa de

Acceso a la Tierra
6. Elabora informes de visitas realizadas y lo envia a Coordinador de Personal de
Acceso a la Tierra campo del
Programa de
Acceso a la Tierra
7. Recibe del personal técnico, informes de visitas efectuadas. Coordinador de
Acceso a la Tierra

8. Elabora informe a Unidad de Cartera, para su conocimiento y lo trasladaa | Coordinador de
dicha Unidad. Acceso a la Tierra

9. Recibe de Coordinador de Acceso a la Tierra, informe de cartas | Jefe-Encargado

entregadas, y lo revisa junto con informes de recuperacion del Banco

fiduciario.

de Analisis,
Verificacion y
Registro de
Cartera 'y
Capitales de
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Proceso: Cartera de Acceso a la Tierra Cédigo 4.1
Procedimiento: Cobros cartera de Acceso a la tierra via créditos | Codigo | 4.1.2
subsidiados.
Trabajo
10.  Elabora informe de resultados a Coordinador Financiero, con copia a  Jefe-Encargado
Coordinador de Acceso a la Tierra. de Anadlisis,
Verificacion y
Registro de
Cartera 'y
Capitales de
Trabajo

11.  Recibe de la Unidad de Cartera el informe de resultados.

Fin del procedimiento.

Coordinador
Financiero

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000). Reglamento de Crédito del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz

(Punto Resolutivo 137-2012).

Formatos e instructivos: Cartas de cobro generadas por el Banco Fiduciario.
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4.1 CARTERA DE ACCESO A LA TIERRA

4.1.2 COBROS CARTERA DE ACCESO A LA TIERRA VIA CREDITOS SUBSIDIADOS.

JEFE-ENCARGADO DE ANALISIS,
VERIFICACION Y REGISTRO DE CARTERA
Y CAPITALES DE TRABAJO

BANCO FIDUCIARIO

PERSONAL DE LA UNIDAD DE CARTERA

COORDINADOR DE ACCESO A LA
TIERRA

PERSONAL DE CAMPO DEL PROGRAMA
DE ACCESO A LA TIERRA

COORDINADOR FINANCIERO

INICIO

Solicita al banco fiduciario cartas
de cobro de créditos con

amortizaciones vencidas y no
pagadas, y de créditos
totalmente vencidos

Recibe informe de cartas
entregadas, y lo revisa junto con |

A 4

Emite cartas de cobro, tomando
como referencia Base de Datos y
las envia.

Recibe cartas de cobro, las

> clasifica y traslada para su
entrega a beneficiarios deudores.

v

Recibe cartas de cobro y las
entrega a personal de campo
responsable de proporcionar

Recibe cartas de cobro y las
| entrega en visitas a beneficiarios

asistencia técnica a los
beneficiarios del Programa de
Acceso a la Tierra.

| deudores, requiriendo el pago de
amortizaciones vencidas.

!

Elabora informes de visitas
realizadas y lo envia.

!

Recibe informes de visitas
efectuadas.

|

Elabora informe a Unidad de

informes de recuperacion del
Banco fiduciario.

A 4

Elabora informe de resultados y

Cartera, para su conocimiento y
lo traslada.

P Recibe informe de resultados.

traslada con copia a Coordinador
de Acceso a la Tierra.

FIN
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Proceso: Cartera de Regularizacion

Cédigo

4.2

Procedimiento: Operacion y
Regularizacién

registro de ingresos Cartera de Caodigo

4.2.1

Objetivo del procedimiento: Contar con informacién actualizada de la situacién de los saldos
adeudados que integran la cartera de Regularizacion, para poder tomar decisiones adecuadas y
oportunas.

Alcance: Desde que los beneficiarios solicitan estado de cuenta para efectuar pagos hasta la entrega

de pdlizas de ingresos y documentacion de respaldo, a la Coordinacién Financiera.

No. Actividades Responsable

1. Solicita en Atencién al Publico en Oficinas Centrales de FONTIERRAS o Beneficiario
en Agencias Municipal de Tierras, el estado de cuenta para realizar pago.

2. Formula solicitud de emision de estado de cuenta a Unidad de Cartera y Encargado de
traslada la misma. Atencion al Pablico

3. Emite estado de cuenta y recibo/boleta de depdsito de ahorro por cuenta . Personal Unidad
ajena Banco del Sistema, (FDT-SCC-S-V-1) y lo traslada a Encargado de de Cartera
Atencion al Pdblico.

4. Recibe de Unidad de Cartera, el estado de cuenta y boleta de cobro por Encargado de
cuenta ajena para Banco del Sistema, y entrega a beneficiario para que Atencion al
efectue el pago. Publico.

5. Emite estado de cuenta y Recibo/ boleta de depdsito de ahorro por Encargado
cuenta ajena Banco del Sistema (FDT-SCC-S-V-1) y lo entrega a | Departamental de
beneficiario, para que efectue el pago Atencién al Publico

(cuando el
Beneficiario realiza
su trdmite en una
Agencia de Tierras
y no en oficinas
centrales).

6. Recibe de Encargado de Atencion al Publico boleta debidamente llena 'y Beneficiario
realiza depésito en Agencia de Banco del Sistema.

7. Opera en cuenta FONTIERRAS/Cobro por cuenta ajena, depdésitos Banco
efectuados por beneficiarios. responsable de

Cobro por Cuenta
Ajena
8. Emite notas de crédito amparadas por boletas de depoésitos efectuados Banco
por beneficiarios en agencias. responsable de
Cobro por Cuenta
Ajena
9. Remite periddicamente a Unidad de Cartera de FONTIERRAS notas de Banco
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Proceso: Cartera de Regularizacion

Cédigo

4.2

Procedimiento: Operacion y
Regularizacién

registro de ingresos Cartera de Caodigo

4.2.1

crédito (F-DEPO-/BDR-002) y copia de boletas de depdsitos efectuados
por beneficiarios en agencias.

responsable de
Cobro por Cuenta

Ajena
10.  Recibe de Banco responsable de Cobro por Cuenta Ajena, notas de : Auxiliar Financiero
crédito y copia de boletas.
11. | Registra boletas de cada beneficiario en sistema de cartera, = Auxiliar Financiero
actualizando automaticamente saldos.
12.  Emite pdliza por cada nota de crédito emitida enviada por Banco : Auxiliar Financiero
responsable de Cobro por Cuenta Ajena, adjuntando copia de boletas de
depositos efectuados por beneficiarios y reporte de ingresos diarios.
13. | Traslada pdliza, nota de crédito, copias de boletas y reporte de ingresos Auxiliar Financiero
diarios a Jefe-Encargado de Andlisis, Verificacion y Registro de Cartera y
Capitales de Trabajo.
14.  Recibe de Auxiliar Financiero, péliza y documentacion complementaria, y = Jefe-Encargado de
la revisa. Analisis,
Verificacion y
Registro de
Cartera 'y
Capitales de
Trabajo
14.1  No estad correcta pdliza y documentacion complementaria, devuelve a | Jefe-Encargado de
Auxiliar Financiero para que realice las correcciones necesarias. Andlisis,
Verificacion y
Registro de
Carteray
Capitales de
Trabajo
14.2 Si esta correcta péliza y documentacién complementaria, firma y traslada = Jefe-Encargado de
a Coordinador Financiero. Analisis,
Verificacion y
Registro de
Cartera 'y
Capitales de
Trabajo
15.  Recibe de Unidad de Cartera, pdliza con documentacion de respaldo, Coordinador

firma de Visto Bueno vy la traslada a Unidad de Contabilidad para su
operatoria en los registros contables.

Financiero

76 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Area Financiera




Proceso: Cartera de Regularizacion

Cédigo

4.2

Procedimiento: Operacién y registro de
Regularizacién

ingresos Cartera de

Cédigo

4.2.1

Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).Reglamento de Regularizacién de la Tenencia de las Tierras Entregadas por
el Estado (Acuerdo Gubernativo 386-2001 y sus reformas).

Formatos e instructivos: Notas de crédito y copia de boletas de depésito remitidas por el Banco,
memorandum y poliza de desglose de notas de crédito emitidos por Unidad de Cartera.
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4.2. CARTERA DE REGULARIZACION

4.2.1 OPERACION Y REGISTRO DE INGRESOS CARTERA DE REGULARIZACION

BENEFICIARIO

ENCARGADO DE ATENCION AL
PUBLICO

PERSONAL UNIDAD DE CARTERA

BANCO RESPONSABLE DE COBRO
POR CUENTA AJENA

INICIO

Solicita en Atencién al Pablico en
Oficinas Centrales de
FONTIERRAS o en Agencias
Municipal de Tierras, el estado de
cuenta para realizar pago

A\ 4

Formula solicitud de emisién de
estado de cuenta a Unidad de
Cartera y traslada la misma.

4
Emite estado de cuenta y recibo/
boleta de deposito de ahorro por
cuenta ajena Banco del Sistema,
(FDT-SCC-S-V-1) y lo traslada.
]

!

OFICINAS CENTRALES
Recibe el estado de cuenta y
boleta de cobro, y entrega a
beneficiario para que efectde el
pago.

A 4

REGIONALES O AGENCIAS DE
TIERRAS:
Emite estado de cuentay Recibo/

A 4

Recibe boleta debidamente
llenay realiza depdsito en
Agencia de Banco del Sistema.

boleta de deposito de ahorro por
cuenta ajena Banco del Sistema
(FDT-SCC-S-V-1) y lo entrega

Opera en cuenta FONTIERRAS/
N Cobro por cuenta ajena,

depositos efectuados por
beneficiarios.

b

Emite notas de crédito
amparadas por boletas de
depositos efectuados por
beneficiarios en agencias.

|

Remite periédicamente a Unidad
de Cartera de FONTIERRAS notas
de crédito (F-DEPO-/BDR-002) y
copia de boletas de depésitos
efectuados por beneficiarios en
agencias.
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4.2. CARTERA DE REGULARIZACION

4.2.1 OPERACION Y REGISTRO DE INGRESOS CARTERA DE REGULARIZACION

AUXILIAR FINANCIERO

JEFE-ENCARGADO DE ANALISIS, VERIFICACION
Y REGISTRO DE CARTERA Y CAPITALES DE
TRABAJO

COORDINADOR FINANCIERO

Recibe de Banco responsable de
Cobro por Cuenta Ajena, notas
de crédito y copia de boletas.

|

Registra boletas de cada
beneficiario en sistema de
cartera, actualizando
automaticamente saldos

v

Emite pdliza por cada nota de
crédito emitida enviada por
Banco, adjuntando copia de
boletas de depdsitos efectuados
por beneficiarios y reporte de
ingresos diarios.

v

Traslada pdliza, nota de crédito,
copias de boletas y reporte de
ingresos diarios.

¥

Recibe pdliza y documentacion
complementaria, y la revisa.

¢Estd correcta la pdlizay
documentacion
complementaria?

NOﬁ +—SI
Devuelve a Auxiliar
Financiero para que

realice las
correcciones
necesarias.

firmay traslada a
Coordinador
Financiero.

)

Recibe pdliza con
documentacion de respaldo,
firma de Visto Bueno vy la
traslada a Unidad de
Contabilidad para su operatoria
en los registros contables.

FIN
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Proceso: Cartera de Regularizacion

Cédigo

4.2

Procedimiento: Cobros Cartera de Regularizaciéon

Cédigo

422

Objetivo del procedimiento: Lograr la recuperacion del valor adeudado por beneficiarios de fundos
adjudicados, del Programa de Regularizacién

Alcance: Desde la consulta de beneficiarios que adeudan hasta la recepcion de informes
elaborados por los promotores de créditos.

No.

Actividades

Responsable

1.

Consulta en Sistema de cartera los beneficiarios morosos.

Jefe-Encargado
de Analisis,
Verificacion y
Registro de
Carteray
Capitales de
Trabajo

Elabora listados de beneficiarios morosos, los clasifica y traslada a
Coordinadores Regionales.

Jefe-Encargado
de Anadlisis,
Verificacion y
Registro de
Carteray
Capitales de
Trabajo

Recibe de la Unidad de Cartera, listados de beneficiarios morosos y los
entrega a promotores de créditos.

Coordinador
Regional

Recibe del Coordinador Regional, listados de beneficiarios morosos, y
entrega recordatorios de pago a dichos beneficiarios.

Promotor de
Créditos
(Asistente
Técnico |)

Elabora informe de visitas y resultados y lo traslada a Unidad de Cartera
con copia al Coordinador Regional.

Promotor de
Créditos
(Asistente
Técnico |)

Recibe del Promotor de Créditos, informe de beneficiarios visitados y
beneficiarios que efectuaron pagos de forma mensual

Jefe-Encargado
de Analisis,
Verificacion y
Registro de
Cartera 'y
Capitales de
Trabajo

Elabora informe para Coordinador Financiero y Coordinador de
Regularizacién para coordinar acciones posteriores.

Jefe-Encargado
de Andlisis,
Verificacion y
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Proceso: Cartera de Regularizacion Cédigo 4.2
Procedimiento: Cobros Cartera de Regularizacion Codigo  4.2.2
Reqistro de
Cartera 'y
Capitales de
Trabajo
8. Recibe de Jefe-Encargado de Andlisis, Verificacion y Registro de Cartera Coordinador
y Capitales de Trabajo, informe para toma de decisiones. Financiero
Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000). Reglamento de Regularizacién de la Tenencia de las Tierras Entregadas
por el Estado (Acuerdo Gubernativo 386-2001 y sus reformas).

Formatos e instructivos: Formatos de recordatorio de pago.
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4.2. CARTERA DE REGULARIZACION

4.2.2 COBROS CARTERA DE REGULARIZACION

JEFE-ENCARGADO DE ANALISIS,
VERIFICACION Y REGISTRO DE CARTERA
Y CAPITALES DE TRABAJO

COORDINADOR REGIONAL

PROMOTOR DE CREDITOS
(ASISTENTE TECNICO 1)

COORDINADOR FINANCIERO

INICIO

A 4

Consulta en Sistema de cartera
los beneficiarios morosos

A 4

Elabora listados de beneficiarios

morosos, los clasifica y traslada.

Recibe informe de beneficiarios
visitados y beneficiarios que

4

Recibe listados de beneficiarios
morosos y los entrega a
promotores de créditos.

|

Recibe listados de beneficiarios
morosos, y entrega recordatorios
de pago a dichos beneficiarios.

|

efectuaron pagos de forma
mensual

\ 4

Elabora informe para coordinar
acciones posteriores y traslada.

Elabora informe de visitas y
resultados y lo traslada a Unidad
de Cartera con copia al
Coordinador Regional.

|

Recibe informe para toma de
decisiones.

FIN
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Proceso: Cartera de Arrendamiento de tierras

Cédigo

4.3

Procedimiento: Actualizacion de saldos y generacién de informes
Cartera de Arrendamiento de Tierras

Cadigo

4.3.1

Objetivo del procedimiento: Contar con informacién actualizada de la situacion de los créditos que
integran la cartera de Arrendamiento de Tierras, para poder tomar decisiones adecuadas vy
oportunas.

Alcance: Desde la recepcién de informacion del banco fiduciario hasta el archivo de copia de
informe de cartera.

No. Actividades Responsable
1. Recibe del banco fiduciario: Balance de saldos y archivo de Auxiliar
recuperaciones. Financiero
2. Revisa archivos que contengan la informacion necesaria para actualizar Auxiliar
base de datos y control de saldos de Cartera de Arrendamiento de Financiero
Tierras.
3. Elabora reportes para integrar informe sobre: Auxiliar
e Situacion actual de la cartera Financiero
¢ Porcentaje de mora de capital
e Recuperaciones por mes
e Recuperaciones por ano
e Integracién de créditos:
Créditos cancelados
Créditos vigentes
Créditos en cobro administrativo
4. Traslada informe de saldos de cartera a Jefe-Encargado de Analisis, Auxiliar
Verificacion y Registro de Cartera y Capitales de Trabajo. Financiero
5 Recibe de Auxiliar Financiero, informe de saldos de cartera y lo revisa. Jefe-Encargado
de Analisis,
Verificacion y
Registro de
Cartera 'y
Capitales de
Trabajo
5.1  No esta correcto. Devuelve a Auxiliar Financiero para que realice las Jefe-Encargado
correcciones necesarias. de Anadlisis,
Verificacion y
Registro de
Carteray
Capitales de
Trabajo
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Proceso: Cartera de Arrendamiento de tierras

Cédigo

4.3

Procedimiento: Actualizacion de saldos y generacién de informes
Cartera de Arrendamiento de Tierras

Cédigo

4.3.1

5.2  Si esta correcto informe de saldos de cartera. Firma y lo uliliza para

proporcionar la informacion que le sea requerida.
Fin del procedimiento.

Jefe-Encargado
de Andlisis,
Verificacion y
Registro de
Carteray
Capitales de
Trabajo

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000). Reglamento del Programa de Arrendamiento de Tierras (Punto Resolutivo

05-2013)

Formatos e instructivos: Balance mensual de saldos de cartera, remitido por el Banco Fiduciario.
Reporte de recuperaciones (amortizaciones de créditos), proporcionado por el Banco Fiduciario.
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RRENDAMIENTO DE TIERRAS

fat) A=) ) LR =LA a vt

AUXILIAR FINANCIERO

JEFE-ENCARGADO DE ANALISIS, VERIFICACION
Y REGISTRO DE CARTERA'Y CAPITALES DE
TRABAJO

INICIO

\ 4

Recibe del banco fiduciario:
Balance de saldos y archivo de
recuperaciones.

v

Revisa archivos que contengan la
informacion necesaria para
actualizar base de datos y control
de saldos de Cartera de
Arrendamiento de Tierras.

\ 4

Elabora reportes para integrar
informe

4

Traslada informe de saldos de
cartera.

ya

ra

4.3.1 ACTUALIZACION DE SALDOS Y GENERACION DE INFORMES CARTERA DE ARRENDAMIENTO DE TIERRAS

v

Recibe informe de saldos de
cartera y lo revisa.

¢Esta correcto &
informe de saldos de
cartera?

NO

\_+ \ 4

Devuelve a Auxiliar
Financiero para que
realice las
correcciones
necesarias.

Firma y lo uliliza para
proporcionar la
informacién que le sea
requerida.

FIN

85 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Area Financiera




Proceso: Cartera de Arrendamiento de Tierras

Cédigo

4.3

Procedimiento: Cobros Cartera de Arrendamiento de tierras.

Cédigo

4.3.2

Objetivo del procedimiento: Lograr la recuperacion de créditos concedidos para arrendamiento de
tierras, del Programa de Arrendamiento de Tierras.

Alcance: Desde la recepcion de cartas de cobro del banco fiduciario hasta la entrega de informes
al Coordinador Financiero y al Coordinador de Arrendamiento de Tierras.

No. Actividades Responsable
1. Solicita a Banco Fiduciario cartas de cobro de créditos vencidos. Jefe-Encargado
de Analisis,
Verificacion y
Registro de
Carteray
Capitales de
Trabajo
2. Emite cartas de cobro, tomando como referencia Base de Datos y las Banco
envia a Unidad de Cartera. Fiduciario
3. Recibe del banco fiduciario, cartas de cobro, las clasifica s y traslada a = Personal de la
Programa de Arrendamiento de Tierras para su entrega a beneficiarios Unidad de
deudores. Cartera
4. Recibe de la Unidad de Cartera, cartas y las distribuye a promotores de Coordinador de
créditos. Arrendamiento
de Tierras
5. Recibe del Coordinador de Arrendamiento de Tierras, cartas de cobroy . Promotor de
las entrega en visitas a beneficiarios deudores, requiriendo el pago de Créditos
créditos vencidos. (Asistente
Técnico |)
6. Elabora informe de visitas realizadas y lo envia a Coordinador de . Promotor de
Arrendamiento de Tierras. Créditos
(Asistente
Técnico |)
7. Recibe de los promotores de créditos, informes de visitas efectuadas. Coordinador de
Arrendamiento
de Tierras
8. Elabora informe a Unidad de Cartera., para su conocimiento y lo traslada Coordinador de
a dicha Unidad, Arrendamiento
de Tierras
9. Recibe de Coordinador de Arrendamiento de Tierras, informe de cartas  Jefe-Encargado
entregadas y lo revisa junto con informes de recuperacion del Banco de Andlisis,
Fiduciario. Verificacion y
Registro de
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Proceso: Cartera de Arrendamiento de Tierras Cédigo

4.3

Procedimiento: Cobros Cartera de Arrendamiento de tierras. Cédigo

4.3.2

Cartera 'y
Capitales de
Trabajo

10.

Elabora informe de resultados a Coordinacién Financiera, con copia al
Coordinador de Arrendamiento de Tierras.

Jefe-Encargado
de Andlisis,
Verificacion y
Registro de
Carteray
Capitales de
Trabajo

11.

Recibe de la Unidad de Cartera el informe de resultados.
Fin del procedimiento.

Coordinador
Financiero

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000). Reglamento de Crédito del Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz
(Punto Resolutivo 05-20013)

Formatos e instructivos: Cartas de cobro generadas por el Banco Fiduciario
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4.3 CARTERA DE ARRENDAMIENTO DE TIERRAS

4.3.2 COBROS CARTERA DE ARRENDAMIENTO DE TIERRAS.

JEFE-ENCARGADO DE ANALISIS,
VERIFICACION Y REGISTRO DE CARTERA
Y CAPITALES DE TRABAJO

BANCO FIDUCIARIO

PERSONAL DE LA UNIDAD DE
CARTERA

COORDINADOR DE
ARRENDAMIENTO DE TIERRA

PROMOTOR DE CREDITOS
(ASISTENTE TECNICO I)

COORDINADOR FINANCIERO

INICIO

Solicita a Banco Fiduciario
cartas de cobro de créditos

vencidos

Recibe informe de cartas
entregadas y lo revisa junto con

Emite cartas de cobro,
tomando como referencia
Base de Datos y las envia a

Unidad de Cartera.

Recibe cartas de cobro, las
clasifica s y traslada para su

entrega a beneficiarios
deudores.

Recibe cartasy las

distribuye a promotores de
créditos.

!

Recibe cartas de cobroy las
entrega en visitas a beneficiarios
deudores, requiriendo el pago de

créditos vencidos.

¥

Elabora informe de visitas
realizadas y lo envia

!

Recibe informes de visitas
efectuadas.

¥

informes de recuperacién del
Banco Fiduciario.

v
Elabora informe de resultados a
Coordinacién Financiera, con

Elabora informe a Unidad de
Cartera., para su conocimiento y
lo traslada .

copia al Coordinador de
Arrendamiento de Tierras.

» Recibe el informe de resultados.

FIN
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Proceso: Cartera del Triangulo de la Dignidad

Cédigo

4.4

Procedimiento: Actualizacion de saldos y generacion de informes
Cartera del Triangulo de la Dignidad.

Cadigo

4.4.1

Objetivo del procedimiento: Contar con informacién actualizada de la situacion de los créditos que
integran la Cartera del Triangulo de la Dignidad, para poder tomar decisiones adecuadas vy
oportunas.

Alcance: Desde la recepcion de informacién del banco fiduciario hasta el archivo de copia de
informe de cartera.

No. Actividades Responsable
1. Recibe del banco fiduciario: Balance de saldos y archivo de Auxiliar
recuperaciones. Financiero
2. Revisa archivos que contengan la informacion necesaria para actualizar Auxiliar
base de datos y control de saldos de Cartera del Triangulo de la Dignidad Financiero
3. Elabora reportes para integrar informe sobre: Auxiliar
e Situacion actual de la cartera Financiero
¢ Porcentaje de mora de capital
¢ Recuperaciones por mes
e Recuperaciones por afno
e Integracién de créditos:
Créditos cancelados
Créditos vigentes
Créditos en cobro administrativo
4. Traslada informe de saldos de cartera a Jefe-Encargado de Analisis, Auxiliar
Verificacion y Registro de Cartera y Capitales de Trabajo. Financiero
5 Recibe de Auxiliar Financiero, informe de saldos de cartera y lo revisa. Jefe-Encargado
de Analisis,
Verificacion y
Registro de
Cartera 'y
Capitales de
Trabajo
5.1 | No esta correcto. Devuelve a Auxiliar Financiero para que realice las | Jefe-Encargado
correcciones necesarias. de Anadlisis,
Verificacion y
Registro de
Carteray
Capitales de
Trabajo
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Proceso: Cartera del Triangulo de la Dignidad

Cédigo

4.4

Procedimiento: Actualizacién de saldos y generacién de informes
Cartera del Triangulo de la Dignidad.

Cédigo

4.4.1

5.2  Si esta correcto informe de saldos de cartera. Firma y lo uliliza para

proporcionar la informacion que le sea requerida.
Fin del procedimiento.

Jefe-Encargado
de Andlisis,
Verificacion y
Registro de
Carteray
Capitales de
Trabajo

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000), Reglamento del Programa Extraordinario Triangulo de la Dignidad

Formatos e instructivos: Balance mensual de saldos de cartera, remitido por el Banco Fiduciario.
Reporte de recuperaciones (amortizaciones de créditos), proporcionado por el Banco Fiduciario.
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4.4 CARTERA DEL TRIANGULO DE LA DIGNIDAD

JEFE-ENCARGADO DE ANALISIS, VERIFICACION Y
AUXILIAR FINANCIERO REGISTRO DE CARTERA'Y CAPITALES DE
TRABAJO

INICIO

Recibe del banco fiduciario: Balance
de saldos y archivo de
recuperaciones.

v

Revisa archivos que contengan la
informacidn necesaria para actualizar
base de datos de control de saldos de
Cartera dEl Tridngulo de la Dignidad.

v

Elabora reportes para integrar
informe

v

Traslada informe de saldos de cartera »

Recibe informe de saldos de cartera
y lo revisa.

4.4.1 ACTUALIZACION DE SALDOS Y GENERACION DE INFORMES CARTERA DEL TRIANGULO DE LA DIGNIDAD

¢Esta correcto informe
de saldos de cartera?

NO Sl
Devuelve a Auxiliar Firmay lo utiliza para
Financiero para que proporcionar la
realice las informacidn que le
correcciones sea requerida.
necesarias
\
A 4
FIN
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Proceso: Cartera del Tridngulo de la Dignidad.

Cédigo

4.4

Procedimiento: Cobros Cartera de Triangulo de la Dignidad.

Cédigo

4.4.2

Objetivo del procedimiento: Lograr la recuperacién de créditos concedidos a beneficiarios del
Triangulo de la Dignidad.

Alcance: Desde la recepcion de cartas de cobro del banco fiduciario hasta la entrega de informes
al Coordinador Financiero y al Coordinador de Triangulo de la Dignidad.

No. Actividades Responsable
12. | Solicita a Banco Fiduciario cartas de cobro de créditos vencidos. Jefe-Encargado
de Analisis,
Verificacion y
Registro de
Cartera 'y
Capitales de
Trabajo
13. | Emite cartas de cobro, tomando como referencia Base de Datos y las Banco
envia a Unidad de Cartera. Fiduciario
14.  Recibe del banco fiduciario, cartas de cobro, las clasifica s y traslada a Personal de la
Programa de Triangulo de la Dignidad.para su entrega a beneficiarios Unidad de
deudores. Cartera
15.  Recibe de la Unidad de Cartera, cartas y las distribuye a promotores de = Coordinador
créditos. Triangulo de la
Dignidad.
16.  Recibe del Coordinador de Triangulo de la Dignidad cartas de cobro y las  Promotor de
entrega en visitas a beneficiarios deudores, requiriendo el pago de Créditos
créditos vencidos. (Asistente
Técnico |)
17.  Elabora informe de visitas realizadas y lo envia a Coordinador de  Promotor de
Triangulo de la Dignidad. Créditos
(Asistente
Técnico |)
18.  Recibe de los promotores de créditos, informes de visitas efectuadas. Coordinador de
Triangulo de la
Dignidad.
19.  Elabora informe a Unidad de Cartera., para su conocimiento y lo traslada Coordinador de
a dicha Unidad, Tridangulo de la
Dignidad.
20.  Recibe de Coordinador de Tridangulo de la Dignidad, informe de cartas @ Jefe-Encargado
entregadas y lo revisa junto con informes de recuperacion del Banco de Andlisis,
Fiduciario. Verificacion y
Registro de
Carteray
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Proceso: Cartera del Triangulo de la Dignidad. Cédigo

4.4

Procedimiento: Cobros Cartera de Triangulo de la Dignidad. Cédigo

4.4.2

Capitales de
Trabajo

21.

Elabora informe de resultados a Coordinacién Financiera, con copia al
Coordinador de Triangulo de la Dignidad..

Jefe-Encargado
de Anadlisis,
Verificacion y
Registro de
Cartera 'y
Capitales de
Trabajo

22.

Recibe de la Unidad de Cartera el informe de resultados.
Fin del procedimiento.

Coordinador
Financiero

Documentos de referencia: Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000). Reglamento del Programa Extraordinario Triangulo de la Dignidad

Formatos e instructivos: Cartas de cobro generadas por el Banco Fiduciario
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4.4 CARTERA DEL TRIANGULO DE LA DIGNIDAD

4.1.2 COBROS CARTERA DEL TRIANGULO DE LA DIGNIDAD

JEFE-ENCARGADO DE ANALISIS,

VERIFICACION Y REGISTRO DE CARTERA

BANCO FIDUCIARIO

PERSONAL DE LA UNIDAD DE CARTERA

COORDINADOR DEL TRIANGULO DE LA

PROMOTOR DE CREDITOS

COORDINADOR FINANCIERO

Y CAPITALES DE TRABAJO DIGNIDAD (ASISTENTE TECNICO 1)
INICIO
A 4
solicita al banco fiduciario cartas Emite cartas de cobro, tomando Recibe cartas de cobro, las
de cobro de créditos vencidos P como referencia Base de Datos y » clasifica y traslada para su
las envia. entrega a beneficiarios deudores.
4

Recibe informe de cartas

informes de recuperacién del
Banco fiduciario.

entregadas, y lo revisa junto con |

Recibe cartas y las distribuye a
promotores de créditos.

Recibe cartas de cobro y las
entrega en visitas a beneficiarios

" deudores, requiriendo el pago de

amortizaciones vencidas.

Elabora informes de visitas
realizadas y lo envia.

!

Recibe informes de visitas
efectuadas.

l

A 4

Elabora informe de resultados y
traslada con copia a Coordinador
de Acceso a la Tierra.

Elabora informe a Unidad de
Cartera, para su conocimiento y
lo traslada.

P Recibe informe de resultados.

FIN
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